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ADMINISTRAGAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragio interna do 6rgio e
entidade que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizacdo, execu¢do e acompanhamento das relagdes
entre o 6rgdo e entidade e outros érgdos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio de
acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, a0 mesmo tempo,
a execucdo de vdarias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizagdo, prestacdo e
tomada de contas, relatérios técnicos e termos de aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de
informagdes e as comunicagbes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento ao
cidaddo, tais como: Servico de Informacgdes ao Cidaddo (SIC), ouvidoria e outros canais de
comunicagao.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre o acesso a informacdo publica executado pelos canais de
atendimento ao cidaddo.

ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de
acesso a informagdo e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, bem
como os recursos impetrados em razdo de negativa de acesso.

Quanto ao controle de satisfacdo dos usudrios em relagdo aos canais de atendimento
ao cidaddo, classificar no cddigo 002.2.

Quanto tratamento de demandas recebidas pela ouvidoria e por outros canais de
comunicagdo, classificar nas subdivisdes do cédigo 002.3.

Quanto as comunicages eventuais trocadas entre o d6rgdo e entidade e demais
instituicdes, classificar no c6digo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a informagao, presenciais e ndo presenciais,
realizados por intermédio do SIC, tais como: formuldrios com pedidos de
acesso a informacao e formuldrios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos, classificar no cédigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como: relatérios estatisticos, de atendimento,
de controle de consultas e de perfil do usuario.

CONTROLE DE SATISFAGCAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfagdo dos usuarios dos servigos
publicos, decorrentes de pedidos de acesso a informacdo e de manifestagdes
registradas na ouvidoria e nos demais canais de comunicagdo do 6rgéo e entidade.

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais,
classificar nas subdivisdes do c6digo 002.1.

Quanto ao tratamento das demandas recebidas pela ouvidoria e por outros canais de
comunicagdo, classificar nas subdivisdes do cédigo 002.3.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o dérgdo e entidade e demais
instituigdes, classificar no cédigo 991.

ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTAGAO DO USUARIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e tratamento de manifestacdes de usudrios do drgdo e entidade,
recebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicagdo institucional, abrangendo
as reclamacgoes, elogios, solicitacdes, sugestdes ou dentincias, bem como as acoes de
ouvidoria ativa.
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Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais,
classificar nas subdivisées do c6digo 002.1.

Quanto a conversdo da demanda em processo administrativo, classificar de acordo
com a atividade decorrente da manifestacdo ou da dentincia.

TRATAMENTO DE MANIFESTAGAO

Incluem-se documentos referentes a andlise e tratamento de manifestagdes
recebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicacdo do drgdo ou entidade,
pertinentes as reclamacdes, elogios, solicitacdes e sugestdes de usudrios.

Quanto ao tratamento de dentncias e comunicacdes de ilegalidade ou
irregularidade, classificar no cédigo 002.32.

TRATAMENTO DE DENUNCIA

Incluem-se documentos referentes a andlise e tratamento de dentdncias e
comunicagdes de irregularidade ou ilegalidade, recebidas pela ouvidoria e
demais canais de comunicag¢do do érgdo ou entidade.

Quanto ao tratamento de reclamagdes, elogios, solicitagdes e sugestoes,
classificar no cédigo 002.31.

DESENVOLVIMENTO DE ACOES DE OUVIDORIA ATIVA

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e execucdo de agdes
proativas de ouvidoria, para coleta de manifestagdes junto aos usudrios, no
tocante a qualidade dos servigos do érgao ou entidade.

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de inspecao,
correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos
procedimentos internos do 6rgao e entidade com o objetivo de melhorar a gestdo publica.

NORMATIZACAQ. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre as a¢des de inspecdo, correicdo, auditagem e controle
interno do drgdo e entidade.

Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivisées
do c6digo 054.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo das ac¢des executadas pelo d6rgdo e
entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as agdes implementadas por orientagdo dos
orgdos fiscalizadores para prevengio da corrupgio no 6rgio e entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuragdo de responsabilidades
realizadas pelos o6rgdos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no
orgdo e entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de a¢des judiciais.

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a andlise
juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo 6rgao e entidade.

UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacdo de interpretagdo da
Constitui¢do, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo érgdo e entidade, quando ndo houver
orientagdo normativa superior, tais como: instrugdes, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou conclusiva
de textos de editais de licitacdo, de contratos e de instrumentos congéneres a
serem publicados e celebrados pelo 6rgio e entidade.
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ANALISE, DESCRICAO, INDEXACAO E PESQUISA EM ACORDAOS

Incluem-se documentos produzidos no ambito das atividades de estudo, organizagdo,
indexacdo tematica, andlise jurisprudencial e estruturagdo de bases de dados de
acérddos, com a finalidade de subsidiar pesquisas juridicas, apoiar a uniformizagdo da
jurisprudéncia e orientar a atuagdo institucional.

PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizacdo e ao
funcionamento de colegiados, como comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho,
criados pelo préprio drgédo e entidade ou por outros 6rgios de deliberagdo coletiva, que contem
com a participagdo de servidores da instituicdo.

Quanto aos documentos referentes as atividades do 6rgdo colegiado, classificar no descritor
referente ao objeto de sua atuacdo.

CRIAGAO E ORGANIZACAO

Incluem-se documentos referentes a implantacdo de 6rgdos colegiados, tais como:
ato de instituicdo, regras para atuagdo, designagdo e substituicio de membros.
Quanto aos documentos referentes a atua¢do do o6rgdo colegiado, devem ser
classificados no descritor referente ao objeto de sua atuagao.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos érgaos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de
participantes.

PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO DE TRABALHO

Compreende documentos relacionados a definicio de metas, cronogramas, indicadores e
estratégias institucionais, bem como ao acompanhamento e a revisio de planos de acdo,
programas de gestdo e projetos desenvolvidos pelas unidades administrativas do Tribunal.

PLANO, PROGRAMA E PROJETO DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo, aprovagdo, execugdo, revisio e
avaliagdo de planos, programas e projetos institucionais de trabalho, voltados ao
aprimoramento da gestdo, inovagdo administrativa, melhoria de processos ou
cumprimento de metas estratégicas do Tribunal.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Documentos relacionados a definigdo, organizagdo e acompanhamento de cronogramas
de execucdo de atividades institucionais, projetos, programas ou eventos, incluindo
prazos, responsaveis e etapas previstas para o cumprimento das agdes planejadas.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteragdo das politicas institucionais, a
criacdo e modificacdo das estruturas organizacionais e aos registros que garantam a existéncia do
o6rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio publico, privado, com o terceiro setor
e com o cidaddo, bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servicos para o
funcionamento do érgdo e entidade, e ao planejamento e acompanhamento das ag¢des institucionais,
da gestdo ambiental e da comunicagdo social.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais internos e as
decisdes de carater geral sobre a organizacdo e funcionamento de todas as
atividades do 6rgdo e entidade, bem como os boletins administrativos e de
servigo.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no c6digo 020.01.

Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de servigo, de
pessoal, em didrios oficiais e em peridédicos de grande circulagdo, classificar
no cédigo 069.3.

Quanto a documentos referentes a fungdo de normatizagdo e regulamentacao
de determinada atividade que alcancem os érgdos e entidades do Poder
Executivo federal, classificar na atividade finalistica.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das atribui¢cdes
do érgao e entidade e para as mudancas estratégicas (missao, finalidade e forma de atuagio) e
estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de autoridade e responsabilidade, abertura ou
encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da implantagdo de
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reformas administrativas ou de processos de modernizag¢do, com impacto no drgdo e entidade,
na forma de fusdo, privatizacdo, reestatizagdo ou extingdo.

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, baixa e cancelamento nos érgdos competentes,
tais como: cadastro bancdrio, registros de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ), no Sistema de Operagdes, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servigo
de Protecdo ao Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor
Publico Federal (Cadin).

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades necessérias
para a realizagdo de assembleias, audiéncias, despachos e reunides, gerais e setoriais, do 6rgao
e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas deliberagoes.

OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides do érgdo e entidade,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de
participantes.

REGISTRO DE DELIBERACOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagdes e tomadas de
decisdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como: atas
e relatérios.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento, avaliagdo, governanga e acreditacdo das atividades do 6rgdo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as a¢des e aos programas e
projetos de trabalho do 6rgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual,
planejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas e
defini¢do de indicadores de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas pelo
6rgdo e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou semestral),
relatério anual e relatdrio de gestao.

RELATORIO DE ATIVIDADES (FINAL)

Incluem-se documentos que consolidam, de forma final e abrangente, as
acdes realizadas pelo 6rgdo ou entidade em determinado periodo, como
relatérios anuais, relatérios de gestdo ou documentos equivalentes exigidos
por 6rgaos de controle ou instancias superiores. Abrange pegas consolidadas
que apresentam metas, indicadores, resultados e avaliagdo das atividades
institucionais.

ESTATISTICAS PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE RELATORIOS DE
ATIVIDADES

Incluem-se documentos contendo dados estatisticos, planilhas, quadros
comparativos, graficos e outros registros utilizados como base para
elaboragdo dos relatérios de atividades institucionais. Compreende
informagdes parciais e brutas, ndo consolidadas, utilizadas como subsidio
técnico para andlise e producdo dos relatérios finais.

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agoes de
autoavaliacdo, para verificagdo do desempenho do drgdo e entidade, visando o
controle da qualidade e a melhoria na prestagdo do servigo publico.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de
avaliagdo e aos programas e projetos de implementacdo do controle da
qualidade da gestdo do érgio e entidade, tais como: definigdo de indicadores
e de instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais, diagnésticos e
cronogramas.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO
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Incluem-se documentos referentes a implementagdo das atividades de
avaliagdo e controle da qualidade da gestdo institucional, bem como aqueles
referentes a andlise critica e a verificacdo da compatibilidade entre o
planejamento e os resultados obtidos na apuragdo das metas institucionais.

CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificacio da conformidade, as
propostas de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da ndo
conformidade, bem como relatorios estatisticos, demonstrativos de
resultados, certificados e premiagoes.

GOVERNANCA

Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes ao
monitoramento de riscos, a integridade e o controle interno, visando dar
transparéncia, equidade e responsabilizagdo aos érgdos e entidades.

GERENCIAMENTO DE RISCO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de identificagio,
andlise, avaliacdo, tratamento e monitoramento dos riscos que podem afetar
o alcance dos objetivos dos 6rgdos e entidades.

INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

Incluem-se documentos referentes a procedimentos internos adotados pelo
6rgdo ou entidade com a intengdo de prevenir, detectar e combater a
corrupgdo e fraudes, garantindo a integridade do processo de tomada de
decisdo e da prética de atos de gestdo.

ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, obten¢do e manuten¢do da
acreditagdo, alusivo ao atendimento de requisitos previamente definidos para
realizar as atividades com confiang¢a, em seu &mbito de atuagao.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem
planejamento, andlise, mapeamento, desenho e modelagem de processos institucionais e ao
gerenciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de processos
institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem
utilizadas e cronograma de atividades.

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de processos
institucionais e a coleta de dados.

RESULTADO

Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos
institucionais, tais como: diagnésticos, fluxogramas e relatorios.

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificagdes para a modelagem
de processos novos ou modificados.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medicdo e monitoramento de processos e
propostas de acdes corretivas ou preventivas, tais como: questiondrios, avaliagdes,
propostas, andlises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizacdo racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de praticas e
o desenvolvimento de habitos que garantam a prote¢do, conservacdo e preservagdo da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a redugdo do impacto ambiental.

GESTAO AMBIENTAL (GERAL)

Documentos que tratam de forma abrangente das politicas, diretrizes, agoes
e iniciativas institucionais voltadas a gestdo ambiental, quando nio
especificadas nas subclasses de protecdo ambiental interna ou externa.
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Incluem-se planejamentos, relatérios consolidados, pareceres, comunicagdes
institucionais e outros registros relacionados a promo¢do da
sustentabilidade e a integracdo da responsabilidade socioambiental as
praticas administrativas do Tribunal.

PROTEGAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservagdo do
ambiente de trabalho que envolve a conscientizagdo dos servidores, tais como:
campanhas de conscientiza¢do para redugdo do consumo de agua e energia elétrica e
programas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos descartaveis, bem
como a producdo de material de divulgacdo.

Quanto ao controle de riscos ambientais, classificar no cédigo 025.21.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar
no c6digo 032.3.

PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacio
ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidaria, a reciclagem de residuos
descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais como: projetos, questionarios,
avaliagGes, andlises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinagdo de residuos.

Quanto a alienacdo definitiva, por desfazimento, de material permanente e de
consumo em razao de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos
cdédigos 033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo de pessoa
juridica ou pessoa fisica para a realizagdo de servicos e/ou fornecimento de mio de obra
terceirizada para o 6rgdo ou entidade, com excecdo dos referentes a execugdo de obras em bens
imoveis.

Quanto a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para execu¢do de obras em bens iméveis do
o6rgdo e entidade, classificar nas subdivisées do cédigo 045.3.

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de pessoa juridica para a realizagdo
de servigos e/ou fornecimento de médo de obra para o érgdo ou entidade, tais como:
planejamento da contratagdo, divulgacao, selecdo do fornecedor, contrato, indicagdo e
designacdo do gestor e dos fiscais da execu¢do do contrato para acompanhamento,
fiscalizagdo, avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais
documentos comprobatérios da prestacdo de servigos.

CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de pessoas fisicas (autonomos e
colaboradores) para a realizagdo de servicos técnicos profissionais especializados,
transitdrios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo empregaticio,
tais como: planejamento da contratagdo, divulgacdo, sele¢do, contrato, indicagdo e
designacdo do gestor e dos fiscais da execu¢do do contrato para acompanhamento,
fiscalizacdo, avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais
documentos comprobatdrios da prestacdo de servicos.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de
organizagdo e funcionamento nio contempladas nos descritores anteriores.

GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a
administragdo da comunicacgdo, a divulgagdo interna, ao planejamento, elaboracio,
acompanhamento, execugdo e avaliacdo das estratégias e agdes de marketing (como o
cultural, social, ambiental, de relacionamento, institucional e endomarketing) e de
merchandising, alinhadas com o posicionamento institucional, desenvolvidos com
meios proprios, por meio da contratagdo de empresas terceirizadas ou profissionais
transitdrios, bem como as atividades de comunicagdo social nos dmbitos externo e
interno, compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

Quanto aos documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas ou de
auténomo, classificar nas subdivisdes do cédigo 018.
ADMINISTRAGCAO DA COMUNICACAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, relacionamento com a imprensa, elaboragao
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de propagandas e campanhas publicitarias, elaboragdo e atualiza¢do de site
institucional.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizagdo de solenidades
oficiais e eventos do 6rgio e entidade, classificar nas subdivisées do codigo
910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
tais como: normas de credenciamento, formularios e credenciais.

RELACAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para publicacdo,
mensagens, entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.

ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING
E PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as a¢des de marketing (como o
cultural, social, ambiental, de relacionamento, institucional e
endomarketing), agdes de merchandising, campanhas institucionais,
filmes, propagandas e a producdo de material de divulgacdo do érgao
e entidade, desenvolvido com meios préprios, por meio de
contratacdo de empresas terceirizadas ou profissionais transitdrios,
bem como os produtos resultantes da elaboragao.

Quanto aos documentos referentes a contratagdo de empresas
terceirizadas ou de autdénomos, classificar nas subdivises do cédigo
018.

ELABORACAOQ E ATUALIZACAO DE SITE INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo, atualizacdo e
publicacdo de contetidos, postagens e interagdes no site institucional,
bem como em midias e redes sociais eletrdnicas.

Quanto aos documentos referentes ao desenvolvimento e
manutencdo dos sites, pertinente aos requisitos informaticos,
classificar nas subdivisdes do codigo 066.

CLIPPING - COLETANEA DE REPORTAGENS E RELEASE DE MATERIAS
SOBRE A INSTITUICAO

Incluem-se documentos e registros que compdem o clipping
institucional, como coletdneas de reportagens, matérias jornalisticas,
publicagdes, entrevistas e conteudos veiculados na imprensa, radio,
televisdo, internet ou redes sociais que mencionem ou envolvam
direta ou indiretamente o Tribunal. Abrange também a organizacio
de arquivos de midia impressa ou digital para fins de registro
histérico, andlise de imagem institucional e acompanhamento da
repercussdo publica das a¢oes do érgao.

DIVULGAGAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo para o publico interno de
noticias publicadas que envolvem o 6rgéo e entidade ou sobre assuntos afins
a sua missdo, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais, em
revistas e em sites de comunicagdo e divulgacdo de avisos, comunicados,
boletins e informativos.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, elaboragdo e ao
acompanhamento das estratégias e agdes de marketing e de comunicacdao
social, desenvolvidas pelo érgdo ou entidade.

EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS

Incluem-se documentos referentes a execugdo e avaliagdo das estratégias e
acdes de marketing e de comunicagdo social, desenvolvidas pelo 6rgdo ou
entidade.

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL, VOLUNTARIADO

Incluem-se documentos referentes a promogdo e participagdo institucional
em programas e projetos de responsabilidade social, atividades de
voluntariado e ag¢des voltadas ao bem-estar coletivo, a cidadania e ao
fortalecimento de vinculos sociais. Abrange parcerias com entidades
publicas ou privadas, campanhas solidarias, eventos educativos, culturais,
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ambientais e de satide, com ou sem previsdo de incentivo fiscal.

ASSISTENCIA SOCIAL

Documentos relativos as iniciativas e servigos oferecidos ou apoiados pelo
Tribunal com foco na assisténcia social, como agdes de apoio a servidores em
situacdo de vulnerabilidade, programas de acolhimento, campanhas de
arrecadagdo e atendimento a demandas emergenciais. Incluem também
convénios ou cooperagdo com instituicdes assistenciais e relatérios sobre
acdes implementadas.

FISCALIZAGAO

Compreende documentos relacionados a atividade de fiscalizagdo exercida por unidades
institucionais com a finalidade de verificar a conformidade de procedimentos
administrativos ou jurisdicionais, observando normas legais, regulamentos internos e
principios da administragdo publica. Inclui-se 0 acompanhamento de atividades de
unidades judicidrias, administrativas ou de apoio, com foco em garantir a regularidade,
eficiéncia e integridade das a¢des desenvolvidas.

APURACAO DE IRREGULARIDADE E AUDITORIA

Incluem-se documentos referentes a apuracdo de indicios de irregularidades e
a realizagdo de auditorias administrativas ou operacionais, seja por iniciativa
interna ou por provocagdo externa, abrangendo questdes como uso de
recursos publicos, distribuicdo processual, recolhimento de custas, taxas e
emolumentos, bem como dentncias e reclamagdes envolvendo procedimentos
adotados nas atividades-fim ou meio do Tribunal.

ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE ACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos relacionados a apuragdo de irregularidades e a instrugdo de
processos judiciais referentes a distribuigdo processual, cobranga e recolhimento de
custas, taxas e emolumentos, bem como dentncias e reclamagdes envolvendo praticas
administrativas no ambito do Tribunal. Abrange pegas processuais, manifestacdes
técnicas, relatérios, despachos e documentos preparatdrios voltados a atuagdo judicial
ou administrativa na matéria.

GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias
médica, multiprofissional em saude, pedagégica e juridica, entre outras), dos estagidrios, dos
ocupantes de cargo comissionado e de func¢do de confian¢a sem vinculo, lotados no érgado e entidade,
bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a gestdo de pessoas do 6rgdo e entidade, bem como os
boletins de pessoal.

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no cédigo
010.01.
Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de servigo, de

pessoal, em didrios oficiais e em peridédicos de grande circulagdo, classificar
no cédigo 069.3.

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e implantagdo das politicas de pessoal.

PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades
e especificacdes necessarias para o exercicio das fungoes e atividades
rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal,
definindo qualificagdo e quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMACAOQ

E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criagdo, transformagio e
reestruturacdo de cargos, carreiras e remuneracdo dos servidores
da administragdo publica.

Quanto a reestruturagdo e alteragdo salarial, classificar no codigo
023.12.



020.03

020.031

020.032

020.033

020.1

020.11

020.12

020.13

020.14

020.2

020.3

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como
aqueles referentes ao relacionamento do érgio e entidade com os conselhos
profissionais.

RELACAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengdes e
dissidios coletivos estabelecidos nas negociagdes que envolvem
servidores, sindicatos e empregadores.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no cédigo 023.171.

Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar no cédigo
023.183.

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por parte
dos grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes
aos acordos e respectivas compensagdes por parte dos servidores
sobre o desconto dos dias parados.

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os
conselhos profissionais, tais como: fiscalizacdo do drgdo e entidade
pelos conselhos profissionais e comprovantes de pagamento da
anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida
funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos
residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em saude,
pedagégica e juridica, entre outras), dos estagidrios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de fun¢do de confian¢a sem vinculo, bem como os registros e as
anotagdes dos atos da administragdo publica a que tiveram direito ou lhe foram
impostos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores
estatutdrios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e dos
empregados publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que sdo
contratados e submetidos ao regime da legislacdo trabalhista.

SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que sao
contratados por tempo determinado, em carater excepcional para atender
uma eventual necessidade de interesse publico, sem que estejam vinculados
a cargo ou emprego publico.

Quanto a contratagdo de pessoas fisicas (auténomos e colaboradores),
classificar no c6digo 018.2.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos
estagiarios.

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGAO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de func¢do de confiang¢a sem vinculo.

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicio e ao controle de entrega de
documentos de identificagdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, cracha,
credencial, passaporte de servigo ou diplomatico.

CONTROLE E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes ao controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade de servidores e colaboradores, como registros de jornada de trabalho,
folhas de ponto, sistemas eletronicos de controle de acesso e relatérios de presenca.
Abrange também justificativas de auséncia, atrasos, saidas antecipadas e documentos
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de acompanhamento da carga horaria cumprida.

RECRUTAMENTO E SELEGCAO, CONCURSO PUBLICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de cargos publicos,
empregos publicos e contratagdo por tempo determinado ou para realizacdo de processo
seletivo, que ocorre entre instituicdes, para recrutamento de servidores e empregados publicos.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos e critérios para correcdo de provas e
para solicitacdo de recursos.

INSCRIGAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagdo da inscri¢do e fichas
de inscrigdo.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas, de acordo
com os requisitos estipulados no edital.

CORREGAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta, provas
de titulos, avaliacdo psicolégica, testes psicotécnicos, exames médicos e de aptiddo
fisica, bem como curriculos e entrevistas dos candidatos.

Quanto as provas de titulos, avaliacdo psicolégica, testes psicotécnicos, exames
médicos e de aptiddo fisica dos candidatos que vierem a ser nomeados, classificar
nas subdivisdes do cédigo 020.1.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados das provas realizadas ou do
processo seletivo interno, a classificacdo e a reclassificagdo dos candidatos, bem
como aqueles referentes aos recursos impetrados em qualquer uma das fases do
concurso.

CONSTITUICAO DE BANCA EXAMINADORA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da banca examinadora de concursos
publicos e processos seletivos, abrangendo atos de designacdo, composi¢do, critérios de
escolha de membros, registros de reunides, deliberagdes e demais documentos
relacionados ao funcionamento e a responsabilidade pela elaboracgio, aplicacdo e
avaliagdo das provas.

INGRESSO NA MAGISTRATURA PELO QUINTO CONSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao ingresso na magistratura pelo quinto
constitucional, abrangendo processos de sele¢do, indica¢do, formacgido de listas,
votagdes, comunicagdes oficiais, pareceres e atos de nomeacgdo. Compreende também
registros de acompanhamento das etapas realizadas em conjunto com entidades de
classe e drgaos competentes.

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as ac¢des e as formas de ingresso, movimentagdo e desligamento na administracao
publica, bem como aqueles referentes as avaliagdes de desempenho dos servidores.

Quanto aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisées do c6digo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
admissao, contratagdo, nomeacao, designacao, posse, disponibilidade,
aproveitamento, readmissdo, readaptacdo, recondugdo, reintegracdo, reversdo e
promocgao.

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de lotagdo, exercicio, permuta, cessido e
requisi¢ao.

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA
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Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes
de lotacdo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a
transferéncia.

CESSAO. REQUISICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes
de cessdo e requisicdo para a realizacdo de servigos temporarios em outro
orgdo e entidade.

REMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
remogao.

REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
redistribuigao.

SUBSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
substituicdo.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
cumprimento do estagio obrigatério pelo servidor publico, 3 homologac¢do de sua
estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como
aqueles referentes as promogoes e progressoes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGACAO DA
ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do estagio
probatdrio e a homologagdo da estabilidade do servidor publico.

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a ser cumprido
pelos contratados.

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes de desempenho para

promocgao e progressao funcional dos servidores.

Quanto a reestruturacdo e alteracdo salarial decorrentes de promocio e
progressao funcional, classificar no cédigo 023.12.

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
demissdo, dispensa, exoneragdo, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro
cargo ndo acumulavel, promogdo, readaptacdo, aposentadoria e falecimento, bem
como aqueles referentes a adesdo aos planos de demissdo voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percep¢ido de
pagamento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licencas,
afastamentos, concessoes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos
descontos, obrigacoes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAC()ES. SALARIOS. PROVENTOS
Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de percepg¢do de pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO

Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relagdo de pagamentos.

SALARIO, VENCIMENTO, PROVENTO E REMUNERACAOQ

Incluem-se documentos referentes a concessao, calculo, pagamento, revisdo e
atualizacdo de saldrios, vencimentos, proventos e remuneracdo de servidores e
magistrados. Abrange folhas de pagamento, demonstrativos financeiros, registros
de alteragdes remuneratdrias, decisdes administrativas ou judiciais que
impactem valores e documentos comprobatérios da quitagdo.

SALARIO-FAMILIA (EXCETO CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO UNICO)
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Incluem-se documentos referentes a concessao, clculo, pagamento e revisdo do
beneficio de salario-familia a servidores e magistrados, excetuados os casos
especiais previstos no Regime Juridico Unico. Compreende requerimentos,
comprovagdes de dependentes, registros de alteragdes, folhas de pagamento e
documentos de quitagdo do beneficio.

SALARIO-FAMILIA (CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO UNICO)

Incluem-se documentos referentes a concessao, calculo, pagamento e revisao do
beneficio de saldrio-familia nos casos especiais previstos pelo Regime Juridico
Unico. Abrange requerimentos, comprovagdes de dependentes, registros de
alteragdes, folhas de pagamento e documentos comprobatérios do beneficio.

REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacdes e alteracdes salariais
decorrentes de promogdo e progressio funcional, enquadramento,
equiparacdo, reajuste e reposic¢do salarial, bem como aqueles decorrentes da
reducdo de jornada de trabalho, remuneragdo proporcional, regime de
trabalho integral e dedicagdo exclusiva.

Quanto a criagdo, transformagdo e reestruturagdo de cargos, carreiras e
remuneracao, classificar no cédigo 020.022.

Quanto as avaliagcdes de desempenho para promogdo e progressao funcional,
classificar no cédigo 022.63.

ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do direito, a solicitacio e
ao pagamento de acréscimo financeiro provisério na remuneracao.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuigdo
previdencidria ao servidor publico, que cumpriu os requisitos para
aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbac¢do de tempo de servigo, classificar no cédigo
026.02.

GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
solicitagdo, comprovacdo do direito, incorporacdo, pagamento e interrup¢ao
do pagamento das gratificagcdes concedidas.

FUNCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do
direito, incorporacdo de quintos e décimos, pagamento e interrupgio
do pagamento da gratificacdo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do
direito, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do pagamento da
gratificacdo.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do
direito, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do pagamento da
gratificacdo.

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento e adiantamento da
gratificacdo.

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por desempenho
de atividade, qualificagdo e produtividade, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de inclusdo e ao cancelamento do pagamento
da gratificagao.

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e pagamento da
gratificagdo por encargo de curso ministrado, bem como aqueles
referentes a participagdo em bancas examinadoras e de fiscalizagdo e



023.157

023.16

023.161

023.162

023.163

023.164

023.165

023.166

023.167

023.17

023.171

023.172

aplicagdo de provas em concursos.

TITULAGAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do
direito, incorporagdo e pagamento da retribuicdo por titulacdo,
obtida pela conclusdo de cursos de especializagdo, mestrado e
doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagdo do direito, pagamento e interrup¢do do pagamento
dos adicionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre a
remuneragdo em razdo do cumprimento de cada ano de servigo
publico efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.

NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo em razao de trabalho noturno.

PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remunera¢do em razdo do trabalho ser executado em condigdes
perigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo em razdo do trabalho ser executado em ambiente
exposto a agentes fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos
a saude.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo em razdo do trabalho debilitar gradativamente a saide
fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remunerag¢do em razdo do trabalho a ser executado além do nimero
de horas estipuladas na jornada de trabalho.

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo de um terco do seu valor no més de férias, bem como
aqueles referentes a conversido de um terc¢o dos dias de férias em
pecunia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias, classificar no codigo
023.2.

DESCONTOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
descontos que incidem na remuneragdo do servidor.

CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneragdo em razdo de contribui¢do sindical,
confederativa e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindical,
bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no c6digo 020.031.

Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar no cédigo
023.183.

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a
remuneragdo em razdo da contribui¢do para o plano de seguridade
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023.174

023.175

023.18

023.181

023.182

023.183

023.184

023.185

023.186

social, bem como aqueles referentes ao repasse do valor ao 6rgio
competente.

Quanto a contribui¢do para o plano de seguridade social recolhida
pelo empregador, classificar no cédigo 023.184.

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de renda
retido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitacio de
isencdo de pagamento, por parte do servidor portador de doenga
especifica ou aposentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora,
classificar no cédigo 023.185.

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneragdo em razdo do pagamento de pensao
alimenticia, bem como aqueles referentes a solicitacio de
cancelamento do desconto.

CONSIGNAGOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneragdo em razdo de contribuicdo e
coparticipagdo para plano de saude, de contribui¢do e coparticipagao
para entidade de previdéncia complementar, de prémio relativo a
seguro de vida, de contribuicdo em favor de associacdo ou
cooperativa, de empréstimo, de financiamento imobilidrio e de
despesa contraida e saque realizado por meio de cartdo de crédito,
bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto e devolugdo de descontos indevidos.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E
RECOLHIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as contribuicées sociais, de
natureza tributdria, devidas pelo drgio e entidade, com o objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, do abono e da
participagdo na receita do 6rgdo e entidade e que sdo destinados aos
servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaracio de opgdo e a
comprovacdo do depdsito do valor do FGTS.

CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da contribuigdo
sindical feita pelo empregador.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no codigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no cddigo 023.171.

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
Incluem-se documentos referentes a contribuigdo social recolhida
pelo empregador para o regime previdencidrio correspondente.

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade social descontada
da remuneracdo do servidor, classificar no cédigo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza
tributaria, do valor retido da renda do beneficiario, que é efetuado
pela fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da remuneracdo do
servidor, classificar no cédigo 023.173.

LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
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023.6

023.7

(RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei dos 2/3 e
as declaragdes de Rais, que subsidiam o controle das atividades
trabalhistas no 6rgio e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.
REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de pagamento de vencimentos, remuneragdes, saldrios e proventos
ndo contempladas nos descritores anteriores.

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servidor,
para a retificagdo de erros efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restituicdo de valores ao erario, classificar no
cédigo 059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de férias, tais como: programacio,
alteracdo, cancelamento, suspensao, escala e aviso de férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecunidrio,
classificar no cédigo 023.167.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo e a prorrogagdo de licengas para
afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacita¢do profissional,
participagdo em programa de poés-graduagdo lato sensu, para desempenho de
mandato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada, sem
remuneracdo, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses
particulares, bem como as pericias médicas realizadas para concessio e prorrogacio
das licengas, quando forem necessdrias.

Quanto as licengas referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente em servigo, tratamento de satde, gestante, paternidade e adotante),
classificar no cédigo 026.4.

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensdo de contrato de trabalho e concessao
de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir
como jurado, participar em programas de poés-graduacdo stricto sensu, de pos-
doutorado e em estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e viagens a servi¢o, no pais e
no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere, classificar nas subdivises do cédigo 028.

Quanto a participagdo em programa de pés-graduacdo lato sensu, classificar no
cddigo 023.3, no ambito da capacitagio profissional.

CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo de auséncia no servico em razao
de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacdo de sangue e falecimento de
familiares (nojo), bem como aqueles referentes a concessdo de horario especial para
servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua
dependente portador de deficiéncia, com ou sem compensagdo de horas.

Quanto a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar nas
subdivisdes do c6digo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacado do direito, pagamento
e interrupgdo do pagamento dos auxilios alimentagdo ou refei¢do, assisténcia pré-
escolar ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para
liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessio de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente, doenga, funeral e natalidade), classificar no cédigo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusio, classificar no codigo 026.91.

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso
de despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio, locomog¢do com meio de
transporte e custeio de assisténcia suplementar a satde.
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023.72

023.73

023.9
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023.92

023.93

023.94

024

024.001

024.01

024.1

MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensagdo e
reembolso das despesas de instalacdo do servidor e de sua familia que, no
interesse do 6rgao e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso de despesas efetuadas com
a utilizagdo de meio de locomogdo, préprio ou ndo, para a execugdo de
servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no cédigo 023.93.

Quanto a prestagdo de servigo de transporte remunerado de passageiro(s)
por demanda, classificar no cédigo 018.1.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incluem-se documentos relativos a participacdo do 6rgdo e entidade no
custeio da assisténcia suplementar a saide do servidor e demais
beneficiarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de concessdo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTRATAGAO DE SEGURO
Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro de vida em
grupo e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial, classificar no cédigo 018.1.

OCUPAGAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupagdo de imdvel funcional, tais
como: solicitagdo, termo de ocupagdo e de responsabilidade.

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do fornecimento de
servico de transporte, oferecido pelo 6rgio e entidade, para que o servidor se
desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomocdo, classificar no cédigo
023.72.

Quanto a prestagdo de servigo de transporte remunerado de passageiro(s)
por demanda, classificar no c6digo 018.1.

AUXILIO NA AQUISICAO DE IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de auxilio financeiro para
aquisi¢do de imdvel residencial por servidores ou magistrados, nos termos
da legislagdo ou regulamentag¢do vigente. Abrange solicitagdes, termos de
concessdo, comprovantes de aquisi¢cdo, contratos de financiamento, andlise
de elegibilidade e demais documentos instrutdrios relacionados ao beneficio.

CAPACITAGCAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogao, elaboragio
e execuc¢do de programas de capacitacdo, desenvolvimento e valorizagdo do servidor.

Quanto ao pagamento de cursos para servidores, classificar no c6digo 052.221.

CURSO (GERAL)

Incluem-se documentos relativos a oferta, planejamento, inscrigdo,
participacdo e avaliacdo de cursos de capacitagdo, aperfeicoamento ou
atualizagdo  promovidos ou reconhecidos institucionalmente,
presenciais ou a distancia, voltados ao desenvolvimento técnico,
gerencial ou comportamental de servidores e colaboradores do
Tribunal.

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagnéstico das competéncias profissionais e o
plano anual de capacita¢do proporcionado pelo 6rgdo e entidade ao servidor.

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a promocio,
pelo érgéo e entidade, de cursos de capacitagio destinados ao servidor.
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024.33

024.41
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Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisées do codigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso e a definicdo do
conteido programatico, bem como exemplares unicos de exercicios e
apostilas.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, lista
de participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes.

AVALIAGAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagio do
curso pelos participantes, controle de expedi¢cdo e entrega de certificados e
relatérios.

PROPOSTA, ESTUDO, EDITAL, PROGRAMA, RELATORIO FINAL, EXEMPLAR
UNICO DE MATERIAL DIDATICO, RELAGAO DE PARTICIPANTES,
AVALIACAOE ~ CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO

Incluem-se documentos consolidados e representativos do conjunto de agdes
relativas a execugdo de cursos de capacitagdo promovidos pelo érgio, como
propostas de realizagdo, estudos de viabilidade, editais de selegdo,
programas de contetido, relatérios finais de avaliacdo, exemplar tnico de
material didatico, relagdo de participantes, instrumentos de avaliagdo e
documentos de controle da emissdo e entrega de certificados.

PARTICIPAGAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso, programa, termo de
compromisso e relatério de participagdo do servidor no curso.

Quanto aos documentos comprobatérios de participagdo do servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a promogio,
pelo érgéo e entidade, de estagios destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisées do codigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio e a definicdo do
contetido programatico.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscrigdo,
controle de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes, bem
como aqueles referentes a concessao de bolsas de estagio.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagdo do
estagio pelos participantes, controle de expedigdo e entrega de declaragdo de
participagdo e relatdrios.

PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio, programa, termo
de compromisso e relatério de participacdo do servidor no estagio.

Quanto aos documentos comprobatoérios de participacdo do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisoes do
cddigo 020.1.

ESTUDO, PROPOSTA, PROGRAMA, RELATORIO FINAL, RELACAO DE
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARACAO DE COMPROVAGCAO DE
ESTAGIO

Incluem-se documentos relativos a gestio e execuc¢io de programas de estagio
promovidos ou supervisionados pelo Tribunal, abrangendo propostas e planos
de estagio, programas de atividades, relatérios finais, relacdo de estagiarios
participantes, instrumentos de avaliagdo de desempenho e declaragdes de
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comprovagido de estagio emitidas pela unidade responsavel.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de
estagios, remunerados ou ndo, e a concessdo de bolsas para estudantes (residentes
médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do 6rgio e entidade.

RELACAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO

Incluem-se documentos referentes a celebracio de convénios com
instituicdes de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a
integracdo da empresa-escola e a concessdo de bolsas para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a
serem realizadas pelos estudantes.

PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
promocao da saude e bem-estar do servidor.

ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebragio de
convénios e ao desenvolvimento de agbes voltadas para a satde do servidor, bem
como o registro nos prontudrios de pacientes sobre a assisténcia prestada.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios firmados para
a prestagdo de assisténcia a saide destinados ao servidor e seus
dependentes.

ORIENTAGAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE

Incluem-se documentos referentes as agdes de orientagdo, acompanhamento
e execu¢do de iniciativas de cuidado com a saide em dareas
multidisciplinares, como medicina, nutri¢do, odontologia e psicologia, que
visem o bem-estar do servidor.

PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as a¢des de promogdo e execugdo de
iniciativas que visem a pratica da gindastica laboral e incentivem o servidor a
prética de atividades fisicas.

REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

Incluem-se documentos referentes aos registros de assisténcia a saide em
prontudrio de paciente, prestada aos servidores, tais como pareceres,
laudos, exames e inspegdes periddicas de satide, exames complementares e
comunicagdo de alta e 6bito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que deverao

integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as iniciativas
do 6rgdo e entidade que visam a preservagido da satide e a garantia de condi¢cdes
satisfatorias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliagdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais
(agentes quimicos, fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de trabalho,
bem como aqueles referentes aos programas de controle médico de saide
ocupacional e de prevencdo de riscos ambientais e os laudos e certificados
sobre inspec¢des sanitarias e equipamentos de protec¢io individual.

Quanto a protecdo ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de
funcionamento dos ambientes destinados as refeigdes.

INSPEGAO PERIODICA DE SAUDE
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026.02
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Incluem-se documentos relacionados a realizacdo de inspe¢oes periddicas de
saude dos servidores, com o objetivo de avaliar as condicdes fisicas e
mentais no ambiente de trabalho. Abrange formularios, laudos, relatérios
técnicos, comunicados e registros de encaminhamentos resultantes das
avaliagGes, realizados conforme protocolos de satide ocupacional e normas
internas do Tribunal.

SEGURANGA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a redugdo de acidentes e
doengas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e atividade
penosa, classificar nos cédigos 023.163, 023.164 e 023.165, respectivamente.

CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(Cipa)

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituigdo e atuagdo da comissao.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da Cipa, editais de
convocacdo e divulgacdo das elei¢Oes, constituicdo da comissdo
eleitoral, folha de votagdo e atas da elei¢do (nos casos de realizagdo
de processo eleitoral) ou indicacdo e designacdo dos membros e
instalacdo e posse da comissdo (em outras situagdes que ndo
envolvam processo eleitoral), bem como aqueles referentes aos
estudos e as inspegdes relativas a qualidade e seguranga do ambiente
de trabalho, mapas de riscos, laudos e pareceres técnicos, atas,
relatérios e campanhas de divulgacdo.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides da
Cipa, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagao,
pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e as sindicancias
instaladas para averiguagdo dos acidentes de trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao de beneficios
previdencidrios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servico em razao de
alistamento eleitoral, casamento, doac¢do de sangue, falecimento de familiares, hordrio especial
para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua dependente
portador de deficiéncia), classificar no cédigo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos privados de
pectlios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do tempo de contribuicdo
previdencidria e a solicitagdo de averbacdo do tempo de servico
correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no cédigo 023.14.

SALARIO FAMILIA (EXCETO CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO UNICO)

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, concessdo, manutencgdo e
interrupgdo do pagamento do beneficio de saldrio-familia a servidores nao
abrangidos por condig¢des especiais definidas em normas especificas do
Regime Juridico Unico. Compreende também a apresentagio de
comprovantes de dependéncia econdmica, certiddes, declaragdes escolares e
demais documentos exigidos para a habilitagdo regular ao beneficio.

SALARIO FAMILIA (EXCETO CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO UNICO)

Incluem-se documentos relativos a concessao do beneficio de saldrio-familia
nos casos excepcionais previstos no Regime Juridico Unico, como quando
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houver dependentes com deficiéncia ou outras condi¢des especificas que
demandem andlise diferenciada. Abrange instru¢oes normativas, pareceres
técnicos, laudos, comprovantes complementares e documentos especificos
exigidos pela legislacdo para essas situagdes.

SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, pagamento
e interrupgdo do pagamento do beneficio.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacio do direito, pagamento
e interrupgdo do pagamento dos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens (alimentagdo ou
refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia de
liquidante), classificar no codigo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusao, classificar no cédigo 026.91.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licengas para acidente em servico,
tratamento de saude, gestante, paternidade e adotante, bem como as pericias
médicas realizadas para concessdo e prorrogacdo das licencas, quando forem
necessarias.

Quanto as licengas referentes a concessio de direitos e vantagens (afastamento do
conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitac¢do profissional, desempenho de
mandato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada sem
remuneracdo, prémio por assiduidade, servigo militar e tratamento de interesses
particulares), classificar no cddigo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo e
concessdo de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo de
contribuicdo previdenciaria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de acidente em
servico, moléstia profissional e doenca grave, contagiosa ou incuravel,
especificadas em legislagdo.

COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessio de aposentadoria
compulséria, de acordo com a legislagdo em vigor, com proventos
proporcionais ao tempo de contribui¢do previdenciaria.

VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
aposentadoria voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de
contribuicdo previdencidria e de idade minima.

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a saide,
como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de
exposicdo acima dos limites, conforme especificado em legislacdo.

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagio,
comprovagdo do direito, habilitacdo, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do
pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagcdo do direito,
habilitacdo, pagamento e interrup¢do do pagamento da pensdo, bem como

aqueles referentes a avaliagdo peridédica das condigdes que ensejaram a
concessao do beneficio.

PENSAO VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito,
habilitacdo e pagamento da pensao.
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ADITAMENTO E EMPRESTIMO A SERVIDORES

Incluem-se documentos relacionados a contratagdo, gestio e aditamento de
empréstimos consignados por servidores junto a instituicées financeiras
conveniadas, com desconto em folha de pagamento. Abrange termos de adesao,
solicitacdes de empréstimo, comprovantes de consignacdo, contratos, autorizagdes,
renegociacoes, pedidos de suspensdo e demais registros formais do vinculo
contratual entre servidor e instituicdo credenciada.

OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E
PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social ndo contempladas nos
descritores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagdo do direito,
pagamento e interrupg¢io do pagamento do auxilio-reclusdo aos dependentes
do servidor.

Quanto aos auxilios alimenta¢do ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou
creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no
cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenga, funeral e natalidade, classificar no
cdédigo 026.3.

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuragdes de
responsabilidade que envolvem o servidor.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no cédigo
033.6.

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a apuragdo
de dentncias sobre possiveis infracdes ou irregularidades praticadas pelos
servidores no exercicio de suas atribuicdes, bem como aqueles produzidos em
decorréncia da instauracdo de inquéritos, sindicancias e processo administrativo
disciplinar (PAD).

APLICAGAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposicio de penalidades em razio da
conclusdo da apuragdo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em
uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,
destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de fungio comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisées do codigo 020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebragio de termo de ajustamento de conduta
(TAC) nos casos de infragdo disciplinar de menor potencial ofensivo e de desvios de
conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do
servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens a servi¢o, no pais e no
exterior, para colaboragdo ou participacdo esporadica em assuntos que é especialista, e para
servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execucdo, avaliagdo e relatério técnico, classificar
no cédigo especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servigo.

Quanto aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens (suspensdo de contrato
de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justi¢a Eleitoral, servir como jurado,
participar em programas de pds-graduagio stricto sensu e de pés-doutorado e em estudos, no
pais e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento
do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens no pais,
podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessdo de passagens e
diarias e ao recebimento de vencimentos ou saldrios e demais vantagens) e com 6nus
limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e
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salarios e demais vantagens).

COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacdo de
afastamento, ajudas de custo, didrias, passagens, reservas de hotel,
pagamento de despesas de eventos, prestagdes de contas e relatdrios de
viagem, bem como lista de participantes (no caso de comitivas e delegacgdes)
e concessdo de passagens e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacdo de
afastamento para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar
viagens no pais, bem como aqueles referentes a solicitacdo de afastamento
para colaboragdo ou participagdo esporadica, (remunerada ou nio), em
assuntos que é especialista.

NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento
do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a realizagdo de viagens ao
exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessdo de
passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou saldrios e demais
vantagens), com o6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e saldrios e demais vantagens) e sem 6nus (quando
implicarem a perda total dos vencimentos ou saldrios e demais vantagens, ndo
acarretando qualquer despesa para o 6rgdo e entidade).

COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizacdo de
afastamento do pais, ajudas de custo, didrias, compra de moeda estrangeira,
passagens, reservas de hotel, pagamento de despesas de eventos, prestagées
de contas e relatdrios de viagem, bem como lista de participantes (no caso
de comitivas e delegagdes) e concessdo de passagens e didrias para
convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar
viagens ao exterior.

SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar
viagens ao exterior.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de
gestdo de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de
frequéncia dos servidores, ao estabelecimento do horario de expediente do 6rgio e
entidade e ao controle do cumprimento da jornada de trabalho regular fora das
dependéncias do 6rgio ou entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como documentos
referentes ao abono de faltas, cumprimento de horario especial e de horas
extras, banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.

DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixacdo e mudangas do horario de
funcionamento do 6rgdo e entidade e as escalas de plantio.

REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO

Incluem-se documentos referentes a definicdo ou a prestacdo de contas
das atividades realizadas remotamente, em substitui¢io ao controle de
frequéncia, tais como: plano de trabalho, tabela de atividades,
relatério ou outra forma de prestacdo de contas das atividades e/ou
entregas realizadas.
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INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implantagio
do programa de creche em decorréncia da implementacdo de plano de assisténcia
pré-escolar no érgdo e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche, a
publicacdo de editais e a divulgagdo das vagas e dos critérios de selegdo.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usudrios do beneficio, a avaliagdo socioecondmica do
candidato e a comprovagdo de vinculo do beneficiario com o drgio e
entidade, bem como termo de compromisso, listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovagido do beneficio.

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO
DA CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
recreativas e pedagoégicas, ao fornecimento de alimentagdo e ao controle de
saude da crianga.

AVALIAGAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes
do programa, tais como: laudos técnicos, estabelecimento de indicadores,
estudos de ofertas e demandas e relatorios.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes a concessao de prémios, de medalhas, diplomas de
honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO (GERAL)

Incluem-se documentos relacionados a delegagdo de competéncia administrativa ou
outorga de procuracdo para exercicio de atribuicdes especificas por servidor
autorizado, excluindo-se os casos vinculados diretamente a funcdo de ordenador de
despesas. Abrange atos de delegagdo, autorizagdes, limites e prazos de validade da
delegagdo, bem como eventuais revogagoes.

DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO (ORDENADOR DE DESPESAS)

Incluem-se documentos referentes a designagdo ou delegacdo formal de servidor
para exercer a fungdo de ordenador de despesas, com poderes para autorizar gastos,
assinar empenhos, ordenar pagamentos e executar atos de gestdo financeira no
ambito do Tribunal. Compreende portarias, termos de designacao, justificativas e atos
normativos de suporte.

CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa fisica para prestacdo de
servicos devem ser classificados no cédigo 018.2.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (auténomos e
colaboradores), que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar no cédigo
020.12.

PETIGCAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou
interesses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideragdo ou de recurso.

GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, movimentacdo, alienagdo, baixa e
inventdrio de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades de
expediente, limpeza, manutenc¢do, alimentacdo e abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles
referentes ao cadastramento e qualificacdo de fornecedores para a prestagdo produtos e servigos, e a
execugdo de servicos de instalagdo e manutengao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
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instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de material permanente e de consumo.

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administragdo publica, visando verificar a capacidade
técnica para aquisi¢des e contratagdes de servicos relacionadas a gestdo de
material.

ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICAGAO, PREVISAO,
IDENTIFICAGAO E CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a especificagio, padronizacio,
codificagdo, previsido, identificagdo e classificacdo de material permanente,
de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de
materiais.

QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Incluem-se documentos referentes a selegdo, pré-qualificacdo, qualificacdo,
homologagdo, acompanhamento e auditoria de provedores externos, com
base na capacidade de prover procedimentos, produtos e servigos, de
acordo com requisitos técnicos e de qualidade.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicio e
incorporacdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do
definitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagdo.
MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a compra e importacio de material
permanente.

Quanto a aquisi¢do e incorporacdo de acervos bibliografico e museolégico,
classificar nas subdivisdes do c6digo 062.1.
MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdao de material de
consumo.

Quanto a compra e importacdo de animais utilizados em pesquisas e estudos,
mas que ndo sejam cobaias, classificar no cédigo 041.13.
DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
definitiva de material permanente e de consumo.
MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material permanente.
MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material de consumo.
DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo
definitiva de material permanente e de consumo.
MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de material
permanente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.
MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a da¢do e adjudicacdo de material de
consumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

CESSA0, COMODATO E EMPRESTIMO



031.41

031.42

031.5

032

032.01

032.1

032.2

032.3

032.4

032.5

032.6

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no codigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material de consumo.

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo tempordria de material permanente
por locagdo e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentagdo de
material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranca e
protecdo do armazenamento, do deslocamento, da distribuicdo, da previsdo de consumo e da
reposicdo de estoque.

TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na movimentagdo de
material e com o acautelamento no controle logistico, bem como as guias de
transferéncia e os relatérios de movimentagio de material.

CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e distribuicdo de material e a
reposicdo e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentagdo de
almoxarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas subdivisées
do cédigo 036.

AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SATDA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de material, bem
como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de
desembarago aduaneiro.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibilizado aos
servidores, classificar no c6digo 039.2.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de
sucatas ao depoésito do 6rgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis, classificar
no cédigo 017.1.

Quanto a alienagdo definitiva, por desfazimento, de material permanente e de
consumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nas
subdivisdes do c6digo 033.4.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente,
pertencentes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas de exposigao.

TRANSPORTE DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, planejamento, execug¢do e controle
do transporte de materiais permanentes ou de consumo entre unidades do Tribunal,
ou entre o Tribunal e outros 6rgdos. Abrange ordens de servigo, formularios de
acompanhamento, registros de logistica de movimenta¢do e comprovantes de
recebimento ou entrega.

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO

Incluem-se documentos relativos a comunica¢do, apuragdo e providéncias
administrativas adotadas em casos de extravio, roubo ou desaparecimento de
materiais permanentes ou de consumo sob responsabilidade do Tribunal. Abrange
boletins de ocorréncia, sindicincias, laudos, termos de responsabilidade e registros
de reposi¢do ou baixa patrimonial.



033 ALIENACAO E BAIXA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo e baixa de
material permanente e de consumo.

033.1 VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de material permanente e de consumo.

033.11 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material permanente.

033.12 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de consumo.

033.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo
definitiva de material permanente e de consumo.

033.21 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material permanente.

033.22 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material de consumo.

033.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo
definitiva de material permanente e de consumo.

033.31 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de material
permanente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

033.32 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material de
consumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

033.4 DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de material permanente e de consumo em razdo de serem considerados
inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagdo, eliminacdo ou
destruicdo.

Quanto ao monitoramento e avaliagdo dos procedimentos de controle e preservacao
ambiental externa, classificar no c6digo 017.2.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar
no c6digo 032.3.

033.41 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material permanente.

033.42 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de consumo.

033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
temporaria de material permanente e de consumo.

033.51 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no c6digo 039.2.

033.52 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material de consumo.

033.53 CONFECCAO DE IMPRESSO
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Incluem-se documentos relacionados a solicitacdo, planejamento, execugio e
controle da confec¢do de impressos institucionais, como formularios, blocos,
capas de processos, etiquetas, material grafico padronizado e outros itens
produzidos para uso administrativo no dmbito do Tribunal. Abrange
requisi¢oes, orcamentos, especificagdes técnicas, comprovantes de
recebimento e registros de entrega as unidades demandantes.

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se  documentos referentes aos casos de extravio, roubo,
desaparecimento, furto ou avaria de material.

Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas
subdivisdes do codigo 027.

Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade, classificar no
cédigo 046.3.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a instalagdo e manutencdo de equipamentos de combate a incéndio, classificar no
c6digo 046.13.

EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO, MANUTENGAO E SERVICOS REALIZADOS EM
OFICINA DA INSTITUIGAO

Incluem-se documentos referentes a execugdo de servigos de instalagdo, manutencdo, reparo,
adaptagdo ou recuperagdo de materiais, equipamentos, mobilidrio e bens permanentes, com
meios proprios do 6rgdo ou entidade. Abrange ordens de servigo, laudos técnicos, relatdrios de
execugdo, controle de entrada e saida de pegas ou materiais, requisi¢des e registros de
atendimento. Incluem-se também os servigos realizados em oficinas internas da institui¢do,
vinculados ao suporte logistico e a manuten¢do de bens, como reparos mecdnicos, ajustes
técnicos, pequenos consertos e reformas executadas sem contratagdo externa, com registro dos
procedimentos adotados e materiais empregados.
Quanto a contratagdo de prestagdo de servicos para instalagdo, manutengdo e reparo de
material permanente, classificar nas subdivisdes do c6digo 018.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
controle de bens materiais, que subsidiam a elaboragdo dos inventarios.

Quanto a requisi¢do e distribuicdo de material e a reposi¢do e controle de estoque, classificar
no codigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no c6digo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO
Incluem-se documentos referentes a constituicio das comissdes de
inventario, bem como aqueles referentes a definicio dos procedimentos
para a realizagdo dos mesmos.
INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventdrio do material
permanente do 6rgdo e entidade.
INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventdrio do material de
consumo do 6rgdo e entidade.
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestio
de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagdo,
designacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de trabalho e de
comissoes de racionalizagdo do uso de material.

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e
comissOes de racionalizacdo do uso de material, aos registros das
deliberagdes e as tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
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de instituigdo, regras para atuacdo, designagdo e substituicdo de membros,
resolugdes, atas e relatorios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizagdo do uso de material, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de
participantes.

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material
permanente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades
internas e externas do 6rgdo e entidade, como computadores portateis, filmadoras,
cameras fotograficas e telefones celulares funcionais.

Quanto a autorizag¢do de entrada e saida de material do 6rgdo e entidade, classificar
no cédigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e entidade,
classificar no cédigo 033.51.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, alienacdo e inventdrio de bens imdveis
(terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e
aéreos) e nao motorizados (propulsdo humana e tragdo animal) e de bens semoventes (animais
utilizados para patrulhamento, investigagdo e transporte), bem como aqueles referentes a
contratacdo de prestacdo de servigos para o fornecimento de servicos publicos essenciais, para a
execugdo de obras e ao controle, protegdo, guarda e seguran¢a patrimonial.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de bens patrimoniais.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicio e
incorporacdo de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagdo.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imdveis.

Quanto a alienacdo definitiva e fiducidria de bens imdveis por venda,
classificar no cédigo 042.11.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de veiculos.
Quanto a alienagdo definitiva e fiducidria de veiculos por venda, classificar no
cddigo 042.12.
BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de animais.
Quanto a compra e importacdo de animais utilizados como cobaias,
classificar no cédigo 031.12.
DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.
BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
imoéveis.
VE[CULOS

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
veiculos.
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BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
animais.

DACAO. ADJUDICAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
definitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de imdveis, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.

VE[CULOS

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de veiculos,
para recebimento de parte ou totalidade de divida.

PROCRIAGCAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens semoventes por
procriagdo (animais nascidos no local de criagdo).

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisigcdo

temporaria de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessido e comodato de iméveis.

Quanto ao uso de dependéncias do érgao e entidade, por servidores, classificar
no coédigo 043.7.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
temporaria de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocagdo de imdveis.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por servidores, classificar
no cédigo 043.7.

Quanto a locacdo tempordria de salas e auditérios para realizacio de
eventos, classificar no cédigo 918.
VE[CULOS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocacdo de veiculos.

DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desmembramento de bem imével do 6rgao

ou entidade, desvinculado da alienagao.

Quanto a alienacdo definitiva de bem imével por desmembramento, classificar no
codigo 042.4.

ALIENAGAO

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de bens
imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de imoveis.
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Quanto a alienacdo fiduciaria como garantia de propriedade de bens imdveis,
classificar no cédigo 041.11.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de veiculos.

Quanto a alienagdo fiducidria como garantia de propriedade de veiculos,
classificar no cédigo 041.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de animais.

DOAGAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de imoéveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de animais.

DACAO. ADJUDICAGAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de bens iméveis e de veiculos.
BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de bens imdveis,
para pagamento de parte ou totalidade de divida.
VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudica¢do de veiculos, para
pagamento de parte ou totalidade de divida.
DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo definitiva de bens iméveis por
desapropriagdo e por desmembramento.

Quanto ao desmembramento de bem imével, desvinculado da alienagio, classificar no
cddigo 041.7.

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
temporaria de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessido e comodato de iméveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessido e comodato de animais.

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGAO

Incluem-se documentos referentes a alienacdo tempordria de bens iméveis por
locagdo, por arrendamento e por sublocagdo, bem como os termos de permissio
remunerada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e
desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos,
quando o mesmo € retirado de circulagdo, por ser irrecuperavel e inservivel,
definitivamente desmontado, sinistrado com laudo de perda total, vendido
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ou leiloado como sucata.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por incapacidade,
inaptiddo, invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administragio, o registro e o controle dos bens patrimoniais do 6rgédo e

REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos iméveis, tais
como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e projetos arquitet6nicos.

SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos
imoveis.

Quanto a documentagdo normativa, como convengdo de condominio,
regulamento interno e atas de assembleias, classificar no c6digo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial
urbano e a taxa de incéndio, classificar no cédigo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicagdo de dominio e
ao despejo de permissiondrio dos iméveis do 6rgdo e entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdveis pertencentes ao
orgdo e entidade, quando estes forem declarados como patriménio histdrico-cultural
por instituicdo competente e responsavel por esta atribuicao.

INSPEGAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspeg¢des patrimoniais (preventivas e
periddicas) realizadas nas propriedades do 6rgio e entidade, bem como a entrega de
notificagbes sobre as infragdes verificadas, como registro de invasdes, grilagem,
acoes de vandalismo, obstrugdo de passagem, ocupacdo ilegal, utilizagdo inadequada
de imdvel, construgdo irregular e construgdo nio autorizada.

MUDANCA
Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a
transferéncia de bens materiais do 6rgao e entidade.

Quanto a contratagio de servigos de mudangas, classificar nas subdivises do codigo
018.

PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
de um imével para outro imdvel do érgdo e entidade.

DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
dentro do mesmo imével do 6rgao e entidade.

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e utilizagdo, por servidores, de
dependéncias (salas e auditdrios) de imdvel do 6rgdo e entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante cessdo e
comodato, classificar no cédigo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do drgido e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocacdo, classificar no cédigo 041.61.

ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administracdo e o controle de uso dos veiculos do drgdo e entidade.

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e emplacamento
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de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores, classificar no cédigo 059.2.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao
orgdo e entidade, quando se tornam pegas de exposicao.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e nio
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e com
veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do 6rgdo e entidade, classificar no
cddigo 046.3.

CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizacdo de veiculos, bem como
aqueles referentes a requisicdo e autorizagdo para uso, dentro e fora do hordrio de
expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e prestadores de
servico, classificar no cédigo 046.4.

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e garagem, do

orgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de prestadores de
servico, classificar no cédigo 046.4.
NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS (SEM VITIMAS)

Incluem-se documentos referentes a notificacdes de infragdes de transito e multas
aplicadas aos veiculos oficiais ou locados pelo 6rgao, em situagdes em que ndo houve

vitimas. Abrange autos de infracdo, notificagdes, comunicagdes de defesa,

comprovantes de pagamento, recursos administrativos, e, quando for o caso,
sindicancias instauradas para apurar responsabilidade.

NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS (COM VITIMAS)

Incluem-se documentos relativos a infragdes de transito e multas envolvendo

veiculos pertencentes ao 6rgdo ou locados, em ocorréncias que resultaram em
vitimas, com ou sem lesdes corporais. Abrange notificagdes, boletins de ocorréncia,

laudos periciais, comunicagdes formais, sindicancias, apuragdes administrativas e
documentos relacionados a responsabilizacdo funcional ou reparagdo de danos.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os descritores 045.01, 045.2, 045.21, 045.22, 045.23, 045.24, 045.4, 045.5, 045.6 e 045.7
foram suprimidos em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para prestagdo de
servicos devem ser classificados nas subdivisdes do cédigo 018. S6 foram mantidos os

descritores relativos a contratagdo para fornecimento de servigos publicos essenciais e para a
execugdo de obras em bens imdveis do 6rgdo e entidade.

SEGURO PATRIMONIAL
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para
prestacido de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no cddigo
023.91.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagio
de empresas concessiondrias de servigos publicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de 4gua e esgotamento sanitdrio.

GAS

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
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de gas.

Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso industrial,
para tratamento de agua, ilumina¢do e uso médico, bem como gases nobres
para uso em laboratério cientifico, classificar no cédigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de energia elétrica.

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALAGOES
Esse descritor foi suprimido em revisido do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacio de
servigos devem ser classificados no cddigo 018.1.

ELEVADORES
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para
prestacio de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para
prestacido de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

CONSERVACAO PREDIAL
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagio
de pessoa juridica ou fisica para a execu¢do de obras em bens iméveis do drgdo e
entidade, bem como aqueles referentes a prestagdo de consultoria para a realizacido
de obras.

Quanto a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para prestacdo de demais servigos,
distintos da execugdo de obras, classificar nas subdivisoes do c6digo 018.

CONSTRUCAO

Incluem-se documentos referentes as obras para a construgdo de bem
imoével.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAOQ

Incluem-se documentos referentes a reforma, recuperagdo e/ou restauracao
de bem imével do 6rgdo e entidade, como troca de piso, reforma de sala,
recuperagdo de rampa de acesso, restauragdo da fachada, troca de
encanamento, troca de fiagdo elétrica, pintura interna e externa e
impermeabilizagdo de telhado.

ADAPTACAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptagdo de uso de bem
imdvel do 6rgao e entidade, tombado ou nio, inclusive para acessibilidade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL (GERAL)

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, execug¢do e acompanhamento dos
servicos de vigilancia patrimonial no ambito do érgdo, incluindo planos de trabalho,
escalas, registros de ocorréncias, comunicagdes, relatérios de fiscalizacdo, fiscalizagdo
contratual e demais documentos operacionais e administrativos que ndo se refiram
diretamente aos pagamentos.

VIGILANCIA PATRIMONIAL (PAGAMENTO)

Incluem-se documentos referentes a contratagdo, execugdo e acompanhamento dos
servicos de vigildncia patrimonial no ambito do 6rgio, incluindo planos de trabalho,
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escalas, registros de ocorréncias, comunicagdes, relatorios de fiscalizagdo, fiscalizagdo
contratual e demais documentos operacionais e administrativos que nio se refiram
diretamente aos pagamentos.

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacdo de
servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposicdo de forma
isolada, classificar no cddigo 031.12.

ASSISTENCIA VETERINARIA

Esse descritor foi suprimido em revisido do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo de
servigos devem ser classificados no cddigo 018.1.

ADESTRAMENTO

Esse descritor foi suprimido em revisido do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo de
servigos devem ser classificados no cddigo 018.1.

PROTECAO, GUARDA E SEGURANGA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para
protecdo, guarda e seguranc¢a das dependéncias do 6rgio e entidade.

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treinamento
de pessoal, instalacdo e manutencdo de extintores, inspe¢des periddicas dos
equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de brigadas voluntdrias de
incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragdo e a
execucdo de projetos para a prevengdo de incéndios, bem como os relatérios
de acompanhamento.

CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada de incéndio,
composta por servidores que se apresentam como voluntarios.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como auténomo
(pessoa fisica), classificar no c6digo 018.2.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugio de servicos de
brigada de incéndio (bombeiro profissional civil), classificar no cédigo
018.1.

INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A
INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e a manutencdo de
equipamentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores,
mangueiras, machados, luvas e capacetes.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletrénicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de televisao,
instalados nas dependéncias do 6rgio e entidade, bem como as gravagdes resultantes
do mesmo.

Quanto a instalagdo, conservacgio e reparo dos equipamentos, classificar no codigo
034.

Quanto a contrata¢do de empresa terceirizada para execucdo de servicos de guarda e
seguranca patrimonial, classificar no c6digo 018.1.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicincias e pericias técnicas
relativas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por
intempéries (raio, vendaval e granizo) em iméveis do érgio e entidade. Quanto ao
extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material permanente e de
consumo, classificar no cédigo 033.6.
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Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do 6rgdo e entidade, classificar no cédigo
044.3.

Quanto ao controle das dreas de armazenamento, classificar no cédigo 064.2.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servigo, a permissdo para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolugdo de
chaves e ao registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no cédigo 044.4.

Quanto a utilizacdo de estacionamento e garagem, do drgdo e entidade, por veiculos
oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no c6digo 044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elabora¢do dos inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissdes de
inventdrio, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos
para a realizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos iméveis que se
encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos iméveis do dérgio e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatérios.

INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos veiculos que se
encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos veiculos do érgio e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatérios.

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se encontram
em uso e a verificagdo da disponibilidade dos animais do 6rgao e entidade, bem como
aqueles referentes a emissdo de relatérios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras agoes de gestdo de
bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagéo,
designacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de estudo e de
comissoes de racionalizagdo do uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos
essenciais, como redugdo de uso de veiculo oficial e a economia de 4gua e de energia
elétrica.

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de trabalho e
comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servigos, aos registros das
deliberagdes e as tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuagdo, designacdo e substituicdo de membros,
resolugdes, atas e relatdrios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizagdo do uso de bens e servigos, bem
como os referentes ao agendamento, convoca¢do, pauta e lista de
participantes.

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacdo e elaboragdo do
orcamento, a gestio e execu¢do orgamentdria e financeira, as operagdes bancarias e ao controle externo
das atividades financeiras do 6rgio e entidade.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
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instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo do orgamento e das finangas do drgéo e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade didria e a conformidade
de suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as
operagdes registradas.

Quanto a consolidagdo dos registros contébeis, classificar em 052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se  documentos referentes aos demonstrativos contabeis
decorrentes dos registros da execu¢do orcamentdria, financeira e
patrimonial, gerados por meio dos sistemas de administragdo financeira da
administragdo publica.

Quanto a consolidagdo dos registros contébeis, classificar em 052.23.

GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacao, gestdo e execuc¢do do orgamento do drgdo e entidade.

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do or¢gamento, como a programacao,
a previsdo e a proposta orcamentdria, os estudos de adequagdo da estrutura
programatica, a atualizacdo e o aperfeicoamento das informagdes constantes do
cadastro de acdes orcamentarias, a fixacdo dos referenciais monetrios para
apresentagdo das propostas or¢camentdrias e dos limites de movimentagdo, de
empenho e de pagamento das unidades administrativas do érgao e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinagdo de
recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional, dos
projetos e atividades a serem desenvolvidas no exercicio, especificando os elementos
de despesa e respectivos desdobramentos.

EXECUGAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo, interna e externa, e a
descentralizacdo de créditos orcamentdrios pelo 6rgio e entidade, bem como as
transferéncias, provisdes, destaques, estornos e subvengdes.

DESCENTRALIZACAO DE RECURSO - DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a distribuigdo interna de créditos
orcamentdrios entre unidades gestoras ou dreas do 6rgdo, bem como a
descentralizagdo externa de recursos para outros entes, érgaos ou entidades.
Abrange termos de descentralizagdo, comunicagdes formais, registros de
provisdes e destaques or¢amentdrios, e documentos correlatos a autorizagdo e
controle da execugdo descentralizada.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL - PESSOAL / DIVIDA

Incluem-se documentos relacionados ao controle e acompanhamento mensal
da execugdo orcamentdria de despesas com pessoal ativo, inativo, pensionistas
e encargos da divida. Abrange planilhas de controle, demonstrativos contabeis,
relatérios gerenciais, comparativos entre dotagdo e execugdo, e documentos
que subsidiem o planejamento e a tomada de decisdes orgamentarias.

PLANO OPERATIVO - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacgio da
liberagdo de recursos or¢amentarios e financeiros por meio de cronogramas de
desembolso, vinculados ao plano operativo anual ou plurianual do érgao.
Abrange projecdes de fluxo de caixa, ajustes de execugdo orgamentdria,
cronogramas de repasse e documentos que orientem a execugdo temporal dos
recursos.

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes de despesas ndo computadas, ou
insuficientemente dotadas, na lei or¢amentdaria, por meio da liberagdo de créditos
suplementares, especiais e extraordindrios.

PREVISAO ORCAMENTARIA
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Incluem-se documentos relacionados a estimativa e planejamento das receitas e
despesas do drgdo ou entidade para exercicios futuros. Abrange propostas
orcamentdrias, estudos técnicos, projecdes de arrecadagdo, levantamentos de
necessidade de recursos, justificativas de previsdo, versoes preliminares de planos
orcamentdrios e demais documentos utilizados para subsidiar a elaboragdo da Lei
Or¢amentaria Anual (LOA), do Plano Plurianual (PPA) e da Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO).

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
programacdo, gestdo e execu¢do financeira do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes
ao controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6rgdo e entidade.

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacio da entrada e da saida de recursos
financeiros, a previsdo da utilizagdo dos recursos destinados a determinados fins e a
operacionalizacdo de gastos especificos visando a realiza¢do das atividades e projetos
atribuidos as unidades or¢amentarias, bem como aqueles referentes ao
contingenciamento do orcamento do érgio e entidade.

EXECUCAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle da
entrada e saida de recursos financeiros do érgéo e entidade.

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
ingressos de recursos nos cofres da administracdo publica, que se
desdobram em  receitas  or¢amentarias, quando representam
disponibilidades de recursos financeiros para o erdrio, e em ingressos
extraorcamentarios, quando representam entradas compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
tributos, de contribui¢cdes, da exploracdo do patriménio estatal
(patrimonial), da exploragio de atividades econdémicas
(agropecudria, industrial e de servicos) e de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado destinados
a atender as despesas correntes do 6rgao e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacdo de
servigos por parte do drgdo e entidade, classificar no cédigo 059.3.

Quanto a devolugdo ao erdrio, classificar no cédigo 059.4.

Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas, classificar no cédigo
059.5.

RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
recursos financeiros oriundos da constituigio de dividas, da
conversdo, em espécie, de bens e direitos, da venda de agdes e do
recebimento de recursos de outras pessoas de direito publico ou
privado destinadas a atender despesas de capital e ao superavit do
org¢amento corrente.

Quanto a compra e subscrigdo de ag¢des, classificar no c6digo 059.1.

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de
carater tempordrio, que ndo estdo previstos na lei orcamentdria
anual, como os depdsitos em caugdo, as fiangas, a antecipagdo de
receita orcamentdria, a emissdo de moeda e as entradas
compensatérias no ativo e passivo financeiro.

DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
utilizacdo de recursos, fixados e especificados na Lei Or¢amentaria Anual
(LOA), para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgio e entidade.

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo dos recursos
provenientes das dota¢des orcamentdrias ordindrias destinadas a
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manutenc¢do continua dos servigos publicos, como as despesas de
custeio reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem como
aqueles referentes as transferéncias correntes relacionadas as
contribuicdes e subvengdes que atendem a manifestacdo de outras
entidades de direito publico ou privado, entre elas as transferéncias
de assisténcia e previdéncia social e os pagamentos dos juros e
encargos da divida publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material de consumo,
classificar no cédigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratagdo de empresas
terceirizadas para a prestacdo de servigos, classificar no cédigo
018.1.

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo dos recursos
provenientes das dotagdes or¢amentdarias ordinarias destinadas aos

investimentos, as inversdes financeiras e a amortizacdo da divida
interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material
permanente, classificar no cédigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens imdveis,
classificar no cédigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacio de empresas
terceirizadas para a execugdo de obras em bens iméveis do 6rgio e
entidade, classificar nas subdivisdes do c6digo 045.3.

DEMONSTRAGAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo dos registros contabeis,
tais como: livro-razio, balan¢o patrimonial, balan¢o or¢amentario, balango
financeiro, demonstragdo das variacdes patrimoniais, demonstra¢ées dos
fluxos de caixa, demonstragio das mutagdes do patrimdnio liquido,
demonstragido do resultado econémico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestio, classificar no cédigo 050.02.

Quanto a conformidade contabil, classificar no c6digo 050.03.

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administracdo de receitas especificas
vinculadas por lei a realizagdo de determinados objetivos ou servigos.

GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgio e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos
realizados por meio das equalizagdes de juros e pregos, bem como
aqueles referentes a assunc¢do das dividas decorrentes de saldos de
obrigagdes de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores
constam da lei orgamentdria da Unido.

CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos destinados ao financiamento de atividades
produtivas e voltados ao desenvolvimento econdémico regional e
social, bem como aqueles referentes aos gastos decorrentes de
programas oficiais de crédito, operacionalizados por meio de fundos
ou programas com taxa de juros inferior ao custo de captagdo do
governo federal.

OPERAGAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as operagdes de
conciliagdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagdo de conta tnica
do Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

Quanto a Conta-Depésito Vinculada bloqueada para movimentagdo (instrumento de gestdo de
risco para as contratagdes de prestagdo de servigos continuados), classificar no cédigo 018.1.

CONCILIACAO BANCARIA
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Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das contas correntes e
contabeis, com o controle financeiro interno do érgao e entidade.

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas diferentes da moeda
nacional.

GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos na rede
bancdaria para a conta Unica, com os créditos das respectivas unidades gestoras, bem
como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos
extratos de contas.

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,C, D e E

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentagdo e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as
ordens bancarias e aos extratos de contas.

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo dos recursos advindos de
empréstimos e créditos externos.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas do
orgdo e entidade, realizadas pelos 6rgios de controle externo.

Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no c6digo 003.1.

PRESTAGAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestacdo e a tomada de contas realizadas em
razdo da solicitacdo do 6rgao responsavel pela auditoria das contas da administragdo
publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauragdo de tomada de contas especial pelo
o6rgdo responsavel pela auditoria das contas da administragdo publica, bem como os
relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo
orcamentdria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever agdes das
sociedades de economia mista.

Quanto a venda de agdes, classificar no cédigo 052.212.

RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de impostos, taxas e demais
tributos pelo drgdo e entidade, tais como: taxa de incéndio, contribui¢do de melhoria,
imposto predial e territorial urbano.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo
empregador, classificar nas subdivisoes do codigo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens iméveis, classificar no
cddigo 043.2.

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestagdo de servigos por parte do drgdo e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacdo de servigos
por parte do 6rgao e entidade, classificar no cédigo 052.211.

DEVOLUCAO AO ERARIO
Incluem-se documentos referentes a restituicdo ao Eradrio de valores percebidos
indevidamente pelo servidor.

Quanto aos pedidos de retificagdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar no
cddigo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.
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RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de restituicdo, total ou parcial, ao
cidaddo, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a produgdo, controle, classificacdo, avaliagdo,
destinagdo e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisicdo, processamento técnico,
controle, distribui¢do e acesso aos acervos bibliografico e museoldgico, bem como aqueles referentes
a conservagdo e preservacdo de acervos, a producdo editorial e a gestdo de sistemas e de
infraestrutura tecnoldgica do 6rgao e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo da documentagdo e da informacdo do érgéo e
entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboragdo e
implantagdo de programas de gestdo da documentagdo arquivistica.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constitui¢do e atuagdo da comissao.

COMPOSICAO E ATUAGCAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da CPAD, a
indicacdo, designagdo e substituicdo de membros e a instalagdo e
posse da comissdo, bem como aqueles referentes ao registro das
deliberagdes e as tomadas de decisdes, resolugdes, atas e relatdrios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides da
CPAD, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagao,
pauta e lista de participantes.

ASSESSORAMENTO TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao assessoramento técnico em
gestdo da documentacido e da informacdo, abrangendo pareceres,
relatdrios, notas técnicas, orientagdes, consultorias internas e apoio
especializado prestado as unidades do 6rgdo. Compreende também
registros de reunides, acompanhamentos e recomendagdes voltadas
a padronizagdo e ao aperfeicoamento dos processos de informagao.

ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribuicdo, da
movimentacdo e da expedicdo de documentos, bem como aqueles referentes aos
procedimentos para autua¢do dos documentos avulsos.

Quanto aos documentos referentes ao controle da mudanga de acervos, classificar no
cddigo 063.4.

ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA
Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnéstico da situagdo dos
servicos de gestdo de documentos de arquivo do érgdo e entidade.

LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da producio e do
fluxo documental para subsidiar a elaboragdo dos instrumentos técnicos de gestio de
documentos.

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do cddigo de classificagdo e da
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim do 6rgio e entidade.

APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS



061.51

061.52

061.521

061.522

061.523

061.6

062

062.01

062.1

062.11

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplicagdo do
cddigo de classificagdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do drgdo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicagdo dos
cddigos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes a
metodologia utilizada para a ordenagdo dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicagdo dos prazos de guarda e da destinagdo final
definidos nas tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos de
arquivo relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a metodologia utilizada para a selecdo dos
documentos.

ELIMINAGAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para andlise e
selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles referentes a
elaboragdo de listagens de elimina¢do, de planos de destinagdo, de
editais de ciéncia de eliminagdo e de termos de eliminacio.

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle
da passagem de documentos do arquivo corrente (arquivos
setoriais) para o arquivo intermedidrio (arquivo central ou geral),
tais como: listagem descritiva do acervo, guia e termo de
transferéncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle
da passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o
arquivo permanente, tais como: listagem descritiva do acervo, guia e
termo de recolhimento.

REGISTRO E AUTUAGAO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos relacionados aos procedimentos de registro, numeracao,
autuagio e reautuacdo de processos administrativos ou judiciais no ambito do érgao
ou entidade. Abrange formuldrios de autuagdo, termos de juntada, capas de
processos, etiquetas de classificagdo, registros manuais ou eletronicos, e demais
documentos que formalizam a abertura, organizacdo e controle inicial da tramitagdo
processual.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo,
incorporacgdo, processamento técnico, inventario e desincorporacdo de acervos bibliografico e
museoldgico.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO (GERAL)

Incluem-se documentos de natureza geral relacionados a gestdo dos acervos
bibliografico e museolégico do 6rgio ou entidade, nio contemplados nas
subdivisdes especificas. Abrange planos de gestdo, politicas de acervo,
diretrizes institucionais, projetos de preservacio e difusdo, relatdrios
consolidados, avaliagdes técnicas, pareceres e comunicagdes institucionais
sobre a manuteng¢do, expansao, preservagao e disponibilizacdo dos acervos.

AQUISIGAO E INCORPORAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo, no
Brasil e exterior, e a incorporagdo de acervos bibliografico e museolégico pelo 6rgio
e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museoldgico por compra e por importagdo, bem como aqueles
referentes a assinatura de periédicos e de bases de dados.

Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa de
licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.



062.12

062.13

062.14

062.2

062.21

062.22

062.23

062.24

062.25

062.26

062.3

DOAGAO
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museolégico por doagao.

Quanto a doagdo da produgdo editorial do 6rgio e entidade, classificar no
cddigo 065.3.

PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museoldgico por permuta.

Quanto a permuta da produgdo editorial do érgao e entidade, classificar no
cddigo 065.3.

CERTIFICADO DE DOACAO DE PECA MUSEOLOGICA

Incluem-se documentos que formalizam a doa¢do de pegas museoldgicas ao
acervo institucional, como certificados de doagdo, termos de recebimento,
declaragdes de procedéncia, registros de avaliacdo e documentacio
comprobatoéria da incorporagdo. Abrange também os registros que garantem
a legalidade, autenticidade e rastreabilidade das pegas doadas, conforme
exigéncias patrimoniais, éticas e museoldgicas.

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos adotados para o tratamento técnico de acervos bibliografico e
museolégico do 6rgao e entidade.

REGISTRO

Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item
bibliografico ou museoldgico incorporado aos acervos.

CATALOGACAO, CLASSIFICAGAO E INDEXACAO

Incluem-se documentos referentes a identificagdo, classificacdo e descricao
do item bibliografico ou museolégico, cujas informagdes subsidiardo a
elaboragdo das fichas catalograficas.

LIVRO TOMBO

Incluem-se documentos utilizado para registro oficial de incorporacdo de
obras bibliograficas e pecas museolégicas ao acervo institucional. Abrange
informagdes de identificagdo, procedéncia, data de entrada, nimero de
tombo, avaliagdes, condi¢des de conservacdo e demais anotagdes que
assegurem o controle, autenticidade e rastreabilidade do patriménio
cultural.

REFERENCIA E CIRCULACAO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a gestdo dos servicos de
referéncia e circulagdo de itens dos acervos bibliograficos, incluindo
empréstimo, devolugdo, reserva, consulta local, orientagdo ao usudrio,
relatdrios de uso e estatisticas de atendimento.

PROGRAMA DE HISTORIA ORAL

Incluem-se documentos relativos a criagdo, organizacdo e execucdo de
programas de histéria oral no ambito institucional, voltados a coleta,
gravacgdo, transcrigdo e preservacdo de depoimentos orais de pessoas com
relevancia histérica para o 6rgdo. Abrange termos de autorizagdo, roteiros,
gravagdes, registros técnicos, transcri¢des e materiais de divulgagao.

MEMORIA INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos produzidos ou reunidos com a finalidade de
preservar, divulgar e valorizar a memoria institucional do érgio, tais como
projetos, exposicdes, publicagdes, entrevistas, registros fotograficos e
audiovisuais, linhas do tempo, campanhas comemorativas e agdes voltadas a
preservacio da identidade historica e cultural da instituicdo.

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliografico e
museolégico que visam apoiar as atividades de alienagdo, desincorporagdo e baixa,
bem como os relatdrios de inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos cédigos
e 036.2, respectivamente.



062.4

062.41

062.42

063

063.1

063.2

063.3

063.4

064

064.01

064.11

064.12

DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
desincorporacgdo definitiva de itens dos acervos bibliografico e museolégico pelo
6rgdo e entidade.

DOAGAO
Incluem-se documentos referentes a doagio de itens de acervos bibliografico

e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem como daqueles
que possuem vdrios exemplares.

DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos
bibliografico e museoldgico que se encontram infectados, deteriorados e
mutilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTAGCAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consultas e
aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como
aqueles referentes ao controle da movimentagdo dos acervos.

CONSULTAS

Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas aos
documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles
referentes ao registro dos consulentes e usuarios.

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais,
encaminhados ao SIC, classificar no c6digo 002.11.

EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.

MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depésitos e ao controle da localizagdo
e da movimentagdo dos documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos
entre as dreas de armazenamento e as dreas destinadas as consultas.

MUDANCA DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes ao controle da mudanga de acervos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos, distinta da movimentagio de acervos, motivado pela
necessidade de mudanga de imével ou dentro do mesmo imével.

CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestacdo,
higienizagdo e controle das dreas de armazenamento, a encaderna¢do e a reformatacdo e
restauragdo dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de diagnésticos, relatérios e
pareceres técnicos sobre as condi¢cdes de conservagdo e preservacido de
acervos e fichas de registro do tratamento adotado para a restauragdo ou
encadernagdo de documentos, bem como aqueles referentes ao plano de
prevencgdo de riscos e a definicdo dos critérios adotados para a reformatacgdo
de acervos.

DESINFESTAGAO E HIGIENIZAGAO (GERAL)

Incluem-se  documentos referentes a  execugdo, planejamento,
acompanhamento e controle das atividades de desinfestagdo e higienizacdo
dos acervos e das areas de armazenamento, com o objetivo de prevenir ou
eliminar agentes nocivos a integridade fisica dos documentos. Abrange
registros técnicos, relatérios de vistoria, cronogramas de execucdo,
procedimentos adotados e comunicagdo entre unidades.

DESINFESTAGAO E HIGIENIZAGAO (PAGAMENTO)

Incluem-se documentos relacionados aos pagamentos de servigos
contratados para desinfestagdo e higienizacdo de acervos e ambientes de
guarda, como notas fiscais, atestados de execu¢do, planilhas de medicdo,
ordens de pagamento e demais documentos que instruem o processo de
despesa.



064.2

064.3

064.31

064.32

064.41

064.42

065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da climatizagdo
e da seguranca dos depdsitos de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do 6rgdo e entidade, classificar no
cddigo 046.3.

REFORMATAGAO

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a adog¢do da reformatacdo de acervos.

Quanto ao fornecimento de cépias de documentos, classificar no cédigo 069.2.

MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
microfilmagem de documentos.

DIGITALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
digitalizagdo de documentos.

RESTAURAGAO (GERAL)

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, execugdo e
acompanhamento técnico dos procedimentos de restauracdo de documentos
deteriorados ou danificados, incluindo diagndsticos, relatérios técnicos,
métodos utilizados, registros fotograficos, controle de fluxo de pecas
restauradas e atividades de encadernacdo executadas com meios préprios
ou supervisionadas pelo drgao.

RESTAURAGAO (PAGAMENTO)

Incluem-se documentos relacionados aos pagamentos por servigos de
restauragio e encadernacdo contratados, como notas fiscais, atestados de
conformidade, ordens de pagamento, termos de recebimento, relatérios de
execucdo e documentos de apoio a prestagdo de contas desses servicos
especializados.

PRODUCAO EDITORIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de producio
editorial do 6rgdo e entidade.

EDICAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edi¢do e a coedicdo de livros, periddicos e
videos produzidos pelo o6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes as
autorizagoes de direitos autorais e a solicitagdo do registro internacional para
identificagdo de livros (ISBN) e do registro internacional para identificacdo de
publicacgdes seriadas (ISSN).

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, periddicos e videos, a
composicdo, copidesque, traducdo e revisdo de textos e a execu¢do de impressdo e
servigos graficos, bem como aqueles referentes a elaboragdo de page views.

PROMOCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes a promocao, a divulgacdo, a doag¢do e a permuta
da produgdo editorial do 6rgio e entidade.
Quanto a aquisicdo de acervos bibliograficos por doacdo e permuta, classificar nos
cdédigos 062.12 e 062.13, respectivamente.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
programas, instalacdo de equipamentos, implantagdo e controle de sistemas informatizados,
bem como aqueles referentes a administragio da infraestrutura tecnoldgica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagdo, manuten¢éo e
controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usudrio,
cddigo fonte, especificacdo de requisitos, diagramas, desenhos de telas, geréncia de
configuracdo e projetos de bancos de dados.

INSTALAGAO DE EQUIPAMENTOS



066.3

066.31

066.32

066.4

066.41

066.42

066.9

066.91

067

069

069.1

069.11

069.12

Incluem-se documentos referentes a instalagio de equipamentos para a
implementagdo de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos,
termo de garantia, manual de usudrio, licenga e registro de uso.

ADMINISTRAGCAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles
referentes a manutencao, gerenciamento e uso da infraestrutura.

PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencdo da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuracdo dos
servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos, registro e
controle das permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranca,
gerenciamento de correio eletronico, relatérios de desempenho, log de dados
e controle de backup.

ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a instalagio,
configuracio e gerenciamento de banco de dados.

INSTALACAO E CONFIGURAGCAO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e configuracdo de banco de
dados, estrutura, diciondrio de dados, script de criacdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados,
tais como: registro e controle das permissdes de acesso ao banco de dados e
relatérios de desempenho.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de gestdo de tecnologia da informagdo ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico prestado
para utilizagdo dos sistemas informatizados.

Quanto a contratacdo de prestagdo de servicos por empresas terceirizadas
para a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnolégica, classificar no
cddigo 018.1.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Esse descritor foi suprimido em revisido do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de
gestdo da documentacgdo e da informagdo ndo contempladas nos descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes ao tratamento
técnico da documentagio arquivistica de guarda permanente.

ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o
desenvolvimento das atividades de identificagdo, arranjo e descricdo dos
documentos arquivisticos de guarda permanente.

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo dos instrumentos que
permitem a identificacdo e a localizagdo dos documentos arquivisticos de
guarda permanente, tais como: catalogo, guia, inventario, listagem descritiva
do acervo, repertoério e tabela de equivaléncia.



069.21

069.22

069.3

069.4

070

070.01

071

071.1

071.2

071.3

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS (GERAL)

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da reproducdo de
documentos por impressao e por outros servigos reprograficos.

Quanto a reformatacdo de acervos por microfilmagem e digitalizacdo, classificar nas
subdivisdes do codigo 064.3.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS (PAGAMENTO)

Incluem-se documentos relacionados aos pagamentos de servicos de reproducdo
documental, interna ou terceirizada, destinados ao fornecimento de cépias de
processos, pegas, relatorios e outros registros. Abrange notas fiscais, recibos, ordens de
pagamento, comprovantes de execucdo, planilhas de controle e documentos auxiliares
de prestagdo de contas, assegurando transparéncia e rastreabilidade das despesas.

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da competéncia do
6rgdo e entidade, em diarios oficiais, em periédicos de grande circulagdo e em
boletins internos e similares.

Quanto aos boletins administrativos e de servico, classificar no cédigo 010.01.
Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cédigo 020.01.

PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS VEICULOS DE COMUNICACAO

Incluem-se documentos relacionados a elaboragdo, aprovagdo, envio e registro de
matérias institucionais publicadas em meios de comunicag¢do diversos que nio se
enquadrem como didrios oficiais, periédicos de grande circulagdo ou boletins oficiais.
Abrange publicagdes em blogs, sites informativos, revistas tematicas, canais
institucionais digitais e outras midias alternativas utilizadas para divulgagdo
institucional, educativa ou técnica.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICAGOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo drgdo e entidade
para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicagdes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e
transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a servicos de instalacgio,
manutengio e reparo e a autorizacdo e controle de uso.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo dos servigos postais e de telecomunica¢des do
o6rgdo e entidade.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os descritores 071.2,071.3,071.4 e 071.5 foram suprimidos em revisdo do presente

instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos devem
ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a contratacgdo, gestdo e utilizacdo de servigos postais
convencionais para envio e recebimento de correspondéncias oficiais do 6rgao,
incluindo cartas simples, registradas e notificacbes. Abrange ordens de envio,
comprovantes de postagem, controles de despacho e relatdrios de prestagdo de servigo.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Esse descritor foi suprimido em revisido do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacio de
servigos devem ser classificados no cddigo 018.1.

SERVICO DE TELEX

Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de
servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.



071.4

071.5

071.6

071.7

071.8

072

073

073.1

073.2

073.3

073.31

073.32

073.33

073.34

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de
servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de
servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA - SEDEX

Incluem-se documentos relacionados a contratagdo e utilizagdo de servigos de entrega
expressa de documentos ou objetos por meio do SEDEX ou servigo equivalente.
Compreende comprovantes de envio, rastreamentos, termos de recebimento, controle
de custos, contratos e relatdrios de uso do servigo.

SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA -
MALOTE

Incluem-se documentos referentes a execucdo de servigos de coleta, transporte e
entrega de correspondéncia institucional por meio de sistema de malote fisico. Abrange
cronogramas de rota, protocolos de remessa, registros de recebimento, termos de
conferéncia, comunicagdes internas e relatdrios de desempenho do servigo.

MALA OFICIAL

Incluem-se documentos relacionados a utilizacdo e controle da mala oficial para o
envio e recebimento de documentos oficiais entre unidades institucionais e érgaos
publicos. Compreende listas de remessa, registros de recebimento, autorizacdes de
uso, termos de responsabilidade, bem como instrugdes normativas que regem o
servicgo.

EXECUGAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalacio, manuten¢do e reparo dos servicos de
telecomunicagdes, executados com meios proprios pelo dérgido e entidade, ndo gerando
contratagdo de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizagdo e controle
de uso dos servicos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, de fax e de transmissido de dados,
voz e imagem.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso dos servigos de
radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle do uso dos servigos
de telex.
SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a
autorizagdo e ao controle da utilizagdo dos servicos de telefonia e de fax.
TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE
Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou
titularidade das linhas telefonicas e dos servigos telefonicos fixo ou mével.
REGISTRO DE LIGACOES
Incluem-se documentos referentes a autoriza¢do e ao controle das ligagdes
interurbanas, internacionais e de telefonia mével.
DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas, com os
respectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar
a comunicagdo interna no érgao e entidade.

DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
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Incluem-se documentos relacionados ao recebimento, conferéncia,
pagamento e arquivamento das contas telefonicas referentes aos servigos
contratados pelo 6rgdo ou entidade, incluindo telefonia fixa, mével, fax e
outros servigos correlatos. Abrange faturas, relatérios de consumo,
comprovantes de pagamento, planilhas de rateio, notificagdes de
inconsisténcias e documentos de controle orcamentario e administrativo.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle do uso dos servigos
de acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares,
normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o funcionamento e cumprimento
das competéncias finalisticas do 6rgdo e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos
promovidos e realizados pelo érgdo e entidade, como: solenidades, comemoragdes, homenagens,
congressos, conferéncias, semindrios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros, convengoes, ciclos de
palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢des, mostras, exibicdo de filmes e videos,
langamentos de livros, festas e concursos culturais.

Quanto as atividades de comunicagdo social no ambito externo, classificar nas subdivisdes do cédigo
019.11.

GESTAO DE EVENTOS (GERAL)

Incluem-se documentos de cardter abrangente ou estratégico
relacionados a concep¢do e ao acompanhamento global da politica
institucional de eventos, que ndo se enquadram nas subdivisdes
especificas. Abrange planos anuais ou plurianuais de eventos,
diretrizes institucionais, comunicagdes entre unidades organizadoras,
registros de reunides preparatérias gerais, pareceres técnicos sobre
viabilidade e impacto, documentos de prestagio de contas
consolidadas, bem como avaliagdes institucionais de longo prazo sobre
arealizacdo e gestdo de eventos.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo érgio e
entidade.

SOLENIDADE, COMEMORAGCAO, HOMENAGEM

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo érgdo e
entidade.

FELICITAGAO, AGRADECIMENTO, PESAMES, DESPEDIDA

Incluem-se documentos referentes a emissdo ou recebimento de mensagens
institucionais de felicitacdo, congratulagdes, agradecimentos, votos de pesar
e despedidas formais, destinados a autoridades, servidores, colaboradores
ou parceiros institucionais. Abrange oficios, e-mails oficiais, cartdes,
discursos e registros de comunicagdo protocolar.

ORGANIZAGAO DE EVENTO - FEIRA, SALAO, EXPOSICAO, MOSTRA, FESTA

Incluem-se documentos relacionados a organizagdo e execugdo de eventos de
carater expositivo, recreativo ou cultural, como feiras temadticas, saldes
institucionais, exposi¢des artisticas ou documentais, mostras culturais, festas
comemorativas e similares promovidos pelo 6rgdo. Abrange projetos,
programacao, produ¢do de material visual, autorizacdo de uso de espagos,
controle de acesso e registros audiovisuais.

CONGRESSO, CONFERENCIA, SEMINARIO, SIMPOSIO, ENCONTRO,
CONVENCAO, CICLO DE PALESTRAS, MESA REDONDA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de eventos técnicos ou
académicos promovidos pela instituigdo, voltados a disseminacdo de
conhecimento, debate e formacio continuada. Abrange projetos, defini¢des
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tematicas, inscrigdes, cronogramas, palestrantes convidados, certificados,
relatdrios de avaliagdo e registro das apresentacoes.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Incluem-se documentos relativos a representacdo institucional ou
participagdo de membros do 6rgdo em eventos externos, promovidos por
outras institui¢des publicas ou privadas. Abrange convites, autorizagoes de
participagdo, registros de presenca, programacdo, relatérios de missdo,
material distribuido e certificados de participagao.

PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacdo do evento, tais como: a
defini¢do do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o cronograma
das atividades (dias, hordrios e sessdes), as instrugdes para participantes e ouvintes, os
contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacdo de informagdes
turisticas e sobre hospedagem, alimentacdo e transporte.

DIVULGAGCAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: folderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e antncios nas midias de comunica¢do impressas e
eletrénicas.

INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscri¢do, cadastro ou relagdo de inscritos e listas de presenca dos
participantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do certificado aos
participantes nos eventos.

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos resultados alcangados pelos eventos, tais
como: formularios de avaliagdo e relatdrios parciais e finais.

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitagdo dos candidatos inscritos nos prémios e nos
concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos
participantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os
trabalhos inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiagdo aos candidatos vencedores dos
concursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cessdo de direitos
autorais.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto ao uso de dependéncias do 6érgido e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocagio, classificar no codigo 041.61.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo
de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participagdo do servidor em eventos
promovidos por outras institui¢des, tais como: comprovantes da inscricdo e da
participagdo no evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados.

Quanto aos documentos comprobatérios de participagdo do servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocdo de visitas



culturais, educativas e técnicas ao drgdo e entidade.

920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a promogdo de visitas ao 6rgdo e entidade.

921 PROGRAMACAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacdo de visitas ao érgéo e entidade,
bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacdo de visitas monitoradas,
dirigidas a diferentes publicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao acompanhamento
dos mesmos por ocasido das visitas.

990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunica¢des ocasionais e
genéricas produzidas ou recebidas pelo érgao e entidade no relacionamento com outras instituicdes
publicas e privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitacdes e oferecimentos, trocados entre o
6rgdo e entidade e demais instituicdes publicas e privadas, que ndo tiveram solugdo de
continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomendacdo de pessoas e de profissionais;
comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanga de
titular; comunicados de alteragdes de telefones e enderegos; informe de luto oficial; envio de
cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.

Quanto as solicitacoes de informacdes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC, classificar
nas subdivisdes do codigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de comunicagéo,
classificar no cédigo 002.2.

991.1 PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMAGAO DIVERSOS (GERAL)

Incluem-se documentos de natureza variada, como pedidos, oferecimentos,
comunicados e informagdes eventuais trocados entre o 6rgao e institui¢des publicas ou
privadas, quando ndo se enquadrarem nas demais subclasses. Abrange comunicagdes
de carater ocasional, sem vinculo direto com procedimentos permanentes ou
finalisticos.

991.2 PEDIDO DE BUSCA DE CERTIDAO - NASCIMENTO / CASAMENTO / OBITO /
ANTECEDENTE CRIMINAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdes formais de busca ou envio de certidées
civis (nascimento, casamento, 6bito) ou de antecedentes criminais, realizados por meio
de comunicagdo entre instituicdes publicas ou entre particulares e o 6rgdo, para
atendimento a demandas pontuais ou instrutdrias.

991.3 INFORMAGAO PROCESSUAL SOBRE PROCESSO ADMINISTRATIVO OU JUDICIAL

Incluem-se documentos contendo respostas a pedidos externos ou internos de
informagdo processual relacionada a processos administrativos ou judiciais especificos,
sem carater de tramitagdo formal. Abrange comunicagdes informativas, confirmacées de
situacdo, localizagdo ou andamento processual solicitadas por outras institui¢des.

991.4 PEDIDO DE CARTA DE APRESENTACAO E RECOMENDAGAO (PESSOA FiSICA OU PESSOA
JURIDICA)
Incluem-se documentos relacionados a solicitagdo ou emissdo de cartas de
apresentacdo ou recomendagdo, elaboradas institucionalmente em favor de pessoa
fisica ou juridica, para fins profissionais, académicos, comerciais, institucionais ou
protocolares.

992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgio e entidade com associagoes
culturais, de amigos e de servidores.
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Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara
CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Evento que dispara
a contagem

CODIGO DESCRITOR Evento que dispara

Temporalidade Temporalidade

a contagem

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 RELACAOQ INTERINSTITUCIONAL | 3anos | Fim da vigéncia | 3 anos | Transferéncia | Guarda permanente |
002 ATENDIMENTO AO CIDADAO

002.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO | 3anos | Fim da vigéncia | 5 anos | Transferéncia | Guarda permanente |
002.1 ACESSO A INFORMACAOQ

002.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO 1ano Término do 5 anos Transferéncia Eliminacéo

atendimento

Eliminar, apés 2 anos da produgdo, os

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO . : . - .
2 anos Arquivamento - - Guarda permanente documentos cujas informagdes estejam

002.12

CIDADAO recapituladas ou consolidadas em outros.
002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
002.3 ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTACAO DO USUARIO
002.31 TRATAMENTO DE MANIFESTACAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
002.32 TRATAMENTO DE DENUNCIA 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Eliminac¢do
002.33 R,EIS‘;EEVOLVIMENTO DE ACOES DE OUVIDORIA 2 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminag¢do

Eliminar, apés 2 anos da produgdo, os
003 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA documentos cujas informagdes estejam
recapituladas ou consolidadas em outros.

003.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente

003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

003.2 ACAO PREVENTIVA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

003.3 CORREICAQ 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO

004.1 ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

004.11 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO. 2an0s Arquivamento - - Guarda permanente
SUMULA, ENUNCIADO. d P

004.12 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS lano Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao

004.13 ANALISE, DESCRICAO, INDEXAGAO E PESQUISA EM 1 Araui - - Eliminaca
ACORDAOS ano rquivamento iminagio

005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

B B Eliminar, apds 2 anos da produgéo, os
005.1 CRIACAO E ORGANIZACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente documentos referentes aos 6rgios

colegiados ndo efetivados.

005.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento ~ - Eliminagao
006 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO
006.1 PLANO, PROGRAMA E PROJETO DE TRABALHO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente

006.2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo




CODIGO

CLASSIFICACAO

DESCRITOR

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

Temporalidade

Evento que dispara
a contagem

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Temporalidade

Evento que dispara
a contagem

Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

010 ORGANIZA(,'.AO E FUNCIONAMENTO
010.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente
N Eliminar, ap6s 2 anos da produgio, os
011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 3anos Fim da vigéncia 3 anos Transferéncia Guarda permanente estudos preliminares ou as versdes nio
implementadas das mudangas estruturais.
012 HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL 2anos Fim da vigéncia - - Eliminag¢do
013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
013.1 OPERACIONALIZACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
015 GESTAO INSTITUCIONAL
015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Eliminar, apés 2 anos da produgdo, os
015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentps cujas informagdes .encontram—
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
015.21 RELATORIO DE ATIVIDADES (FINAL) 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
ESTATISTICAS PARA SUBSIDIAR A ELABORAGAO DE . -
015.22 RELATORIOS DE ATIVIDADES 2 anos Arquivamento _ _ Eliminagdo
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os
015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL documentos cujas informagdes encontram-
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
015.31 ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
015.32 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
015.33 CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
015.4 GOVERNANCA
Eliminar, apds 2 anos da produgio, os
015.41 GERENCIAMENTO DE RISCO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentos cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em outros.
015.42 INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
. Eliminar, apds 2 anos da produgio, os
015.5 ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente documentos cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em outros.
016 GESTAO DE PROCESSOS
016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
016.2 EXECUGCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Eliminagéo
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os
016.3 RESULTADO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentps cujas informagdes .encontram—
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
016.4 MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente Eliminar, apés 2 anos da producio, os
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CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
: ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
documentos cujas informagdes encontram-
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
017 GESTAO AMBIENTAL
GESTAO AMBIENTAL (GERAL) 3anos Arquivamento - _ Guarda permanente
017.01
PROTECAO AMBIENTAL INTERNA 1 ano Fim da vigéncia do 2 anos Transferéncia Eliminagio Arquivar um exemplar do material de
0171 evento divulgacdo produzido para cada evento.
Eliminar, apés 2 anos da produgdo, os
017.2 PROTEGCAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente documentps cujas informagdes .encontram—
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
N ; Apr(;vag(;jao das Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os
018.1 CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA 5 anos Arquivamento 5 anos _contas o ano Eliminagdo documentos referentes as contratagdes nio
fiscal pelo Tribunal -
efetivadas.
de Contas
. . Atpro(\ilagao df?s 1 Eliminar, ap6s 2 anos da produgio, os
018.2 CONTRATAGCAO DE PESSOA FISICA 5anos Arquivamento 5 anos con lasT t?bann \ an Eliminagéo documentos referentes as contratagdes ndo
pelo ribunatde efetivadas.
Contas
019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.1 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICACAO SOCIAL
019.11 ADMINISTRACAO DA COMUNICACAO
019.111 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS lano Fim da vigéncia - - Eliminagao
019.112 RELAGAO COM A IMPRENSA 1 ano Arquivamento - - Eliminagao
ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE . A
019.113 MARKETING E PUBLICITARIAS 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
ELABORACAO E ATUALIZACAO DE SITE ) R
019.114 INSTITUCIONAL 5 anos Arquivamento - - Eliminacdo
Recomenda-se que as Comissdes
. Permanentes de Avaliagdo de Documentos -
CLIPPING - COLETANEA DE REPORTAGENS E . L L CPADs dos tribunais determinem os critérios
019.115 RELEASE DE MATERIAS SOBRE A INSTITUIGAO 2 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao que orientardo na selegio de amostragens
destes documentos, buscando preservar da
melhor forma a memdria da instituicdo.
019.12 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
PLANEJAMENTO, ELABORACAO E . A
019.13 ACOMPANHAMENTO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
019.14 EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL, .
019.21 VOLUNTARIADO 3 anos Arquivamento _ _ Guarda permanente
019.22 ASSISTENCIA SOCIAL 3 anos Arquivamento _ _ Guarda permanente
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CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
019.3 FISCALIZACAO
019.31 APURAGAO DE IRREGULARIDADE E AUDITORIA 2 anos Arquivamento 4 anos Transferéncia Eliminagdo
019.4 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGCAO DE AGAO JUDICIAL 3 anos Arquivamento 3 anos Arquivamento Guarda permanente
020 GESTAO DE PESSOAS
020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAOQ 3anos Fim da vigéncia 3 anos Transferéncia Guarda permanente
020.02 IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. . A
020.021 PREVISAO DE PESSOAL 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
CRIAGAO, EXTINGAO, CLASSIFICAGAO,
020.022 TRANSFORMAGAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
DE CARREIRAS
020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES
020.031 RELAGAO COM SINDICATOS 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
020.032 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
) PARALISACOES
020.033 RELAGAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Arquivamento _ _ Eliminagao
020.034 ACAO TRABALHISTA, RECLAMAGAO TRABALHISTA 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Término do vinculo
SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS 5anos coma 95 anos Transferéncia Eliminacéio
administragdo
020.11 publica
Término do vinculo
020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS 5anos coma 95 anos Transferéncia Eliminacdo
administragdo
publica
Término do vinculo
020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS 5anos coma 95 anos Transferéncia Eliminacdo
administragdo
publica
020.14 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE Término do vinculo
' FUNCAO DE CONFIANCA com a
5anos administragdo 95 anos Transferéncia Eliminacdo
publica
Término do vinculo
020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL 2anos coma - - Eliminago
administragdo
publica
020.3 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
021 RECRUTAMENTO E SELECAO, CONCURSO PUBLICO
Homologagdo do
021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO 2anos evento 2 anos Transferéncia Guarda permanente




CODIGO

CLASSIFICACAO

DESCRITOR

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

Temporalidade

Evento que dispara
a contagem

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Temporalidade

Evento que dispara
a contagem

Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

Homologagdo do

Aguardar o término da agdo, no caso de

021.2 INSCRIGAO 2 anos Transferéncia Eliminagao
¢ 2anos evento 4 interposicdo de recursos.
0213 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS Homologago do Aguardar o término da agao, no caso de
6anos evento _ _ Eliminagio interposigado de recursos.
M x Homologagdo do
021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO evento o Aguardar o término da agao, no caso de
6anos - - Eliminacao interposicio de recursos.
Aguardar o término da agdo, no caso de
0215 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO Homologacdo do interposigdo de recursos.
: DE RECURSOS evento Eliminar, ap6s 2 anos da homologagédo do
A evento, os documentos de recursos
3 anos 3anos Transferéncia Guarda permanente X .
indeferidos.
021.6 CONSTITUICAO DE BANCA EXAMINADORA 3 anos Arquivamento 3anos Transferéncia Guarda permanente
INGRESSO NA MAGISTRATURA PELO QUINTO . -
021.7 CONSTITUCIONAL 3 anos Arquivamento 3anos Transferéncia Guarda permanente
022 PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA
Eliminar, ap6s 5 anos da assinatura do
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO termo de posse, os documentos referentes
5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminag&o ao servidor que ndo tenha entrado em
exercicio dentro do prazo legal.
- Eliminar, ap6s 2 anos do arquivamento, os
022.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL documentos referentes a movimentagdo
ndo efetivada.
022.21 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo
022.22 CESSAO. REQUISICAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
- Eliminar, ap6s 2 anos do arquivamento, os
022.3 REMOCAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo documentos referentes a remogo niio
efetivada.
. o Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os
022.4 REDISTRIBUICAO . . Eliminag&o documentos referentes a redistribui¢do nio
5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia .
efetivada.
- Eliminar, apds 2 anos do arquivamento,
022.5 SUBSTITUICAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo os documentos referentes a substituigio
nao_efetivada.
022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO
CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO.
022.61 HOMOLOGACAO DA ESTABILIDADE. 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
022.62 CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacao
022.63 PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminag¢do
022.7 VACANCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacao
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacdo




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
: ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
023.111 SALARIO, VENCIMENTO, PROVENTO E REMUNERACAO 7 anos Arquivamento - - Eliminacfio Inclusive abono ou provento provisério.
023.112 fg&ﬁ;}é%%?\#égﬁ (EXCETO CASOS ESPECIAIS REGIME 5 anos Arquivamento 19 anos Transferéncia Eliminagfio
023.113 %%%SS;O-FAMILIA (CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminag#io
023.12 REESTRUTURACAOQ E ALTERACAO SALARIAL 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
023.13 ABONO PROVISORIO 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
. Homologagdo da

023.14 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO 5anos aposentadoria - - Eliminag¢do
023.15 GRATIFICACOES
023.151 FUNCAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.152 JETONS 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
023.153 CARGOS EM COMISSAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.154 NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.155 DESEMPENHO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.156 ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
023.157 TITULACAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.16 ADICIONAIS
023.161 TEMPO DE SERVICO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.162 NOTURNO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
023.163 PERICULOSIDADE 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.164 INSALUBRIDADE 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacéo
023.165 ATIVIDADE PENOSA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.166 SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
023.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
023.17 DESCONTOS

CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E
023.171 CONFEDERATIVA 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
023.172 SOCIAL 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
023.173 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
023.174 PENSAO ALIMENTICIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacdo

N Fim da vigéncia da

023.175 CONSIGNACOES FACULTATIVAS 2anos consignagio 7 anos Transferéncia Eliminacdo
023.18 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO
023.181 SERVIDOR FGBLICO (PASEP). PROGRAMA DE 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo

INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO
023.182 (FGTS) 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagao
023.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
023.184 CONTRIBUICAO PARA 0 PLANO DE SEGURIDADE 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagéo




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
: ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
SOCIAL
023.185 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGAO ANUAL DE ) . R
023.186 INFORMAGOES SOCIAIS (RAIS) 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.191 RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
023.2 FERIAS 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.3 LICENCAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
023.4 AFASTAMENTOS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
023.5 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
Aprovagdo das
023.6 AUXILIOS 5anos Arquivamento 5 anos contas d‘_) ano fiscal Eliminag¢do
pelo Tribunal de
Contas
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
Aprovagdo das
023.71 MUDANCA DE DOMICILIO 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
Aprovagdo das
023.72 LOCOMOGAO 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
Aprovagdo das
023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
023.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAOQ DE DIREITOS E VANTAGENS
Aprovagdo das
023.91 CONTRATACAO DE SEGURO Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
023.92 OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL 2anos Quitagdo da divida 5 anos Transferéncia Eliminagio
Aprovagdo das
023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE PARA SERVIDORES 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
023.94 AUXILIO NA AQUISICAO DE IMOVEIS 2anos Quitagdo da divida 5 anos Transferéncia Eliminacio
Utilizar os prazos de guarda e a destinagao
024 CAPACITACAO DO SERVIDOR final dos assentamentos funcionais para
os documentos comprobatérios de
participacao.
024.001 CURSO (GERAL) 5 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA
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DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

024.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.11 PROGRAMACAO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
024.13 AVALIAGCAO E RESULTADOS 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
PROPOSTA, ESTUDO, EDITAL, PROGRAMA, RELATORIO
024.14 FINAL, EXEMPLAR UNICO DE MATERIAL DIDATICO, 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
' RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E q P
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO
PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR
024.2 OUTROS ORGAOS E ENTIDADES 5 anos Arquivamento - - Eliminagao
024.3 PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.31 PROGRAMACAQ 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
024.32 INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos Arquivamento - - Eliminacdo
024.33 AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR
024.41 OUTROS ORGAOS E ENTIDADES 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
ESTUDO, PROPOSTA, PROGRAMA, RELATORIO FINAL,
024.42 RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
DECLARACAO DE COMPROVACAO DE ESTAGIO
024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
RELACAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E Fim da vigéncia do . R
024.51 AGENTES DE INTEGRACAO 2anos convénio 2 anos Transferéncia Eliminagéo
Término do vinculo
024.52 PLANO DE ESTAGIO 2anos do estudante com a 2 anos Transferéncia Eliminagio
administragdo
publica
025 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
- N N . Aprovacao das
CELEBRAGCAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A contas do ano iminaca
025.11 - 5anos i 5 anos Eliminacdo
SAUDE Arquivamento fiscal pelo Tribunal ¢
de Contas
025.12 ORIENTACAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
025.13 PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM . A Lo
025.14 PRONTUARIO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminag¢do
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Guarda permanente
OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS
025.22 E COPAS 2anos Arquivamento - - Eliminag¢do
025.23 INSPECAO PERIODICA DE SAUDE 5anos Arquivamento - - Eliminacdo
025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
025.311 COMPOSICAO E ATUACAO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
: ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
025.312 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento _ . Eliminagio
REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE . A R
025.32 TRABALHO (PREVENCAO) 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminag¢do
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 2anos Homologagdo da - - Eliminacéo
aposentadoria
026.11 SALARIO FAMILIA (EXCETO CASOS ESPECIAIS REGIME 5 anos Arquivamento 19 anos Transferéncia Eliminacdo
JURIDICO UNICO)
026.12 SALARIO FAMILIA (CASOS ESPECIAIS REGIME JURIDICO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagéo
UNICO)
026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
Aprovagdo das
026.3 AUXILIOS 5anos Arquivamento 5 anos _ contas do ano Eliminagio
fiscal pelo Tribunal
de Contas
026.4 LICENCAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
026.5 APOSENTADORIA
026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagéo
026.52 COMPULSORIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminag¢do
026.53 VOLUNTARIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacdo
026.54 ESPECIAL 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacdo
026.6 PENSAO POR MORTE
026.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA 2anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminacao
026.62 PENSAO VITALICIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminacdo
026.7 ADITAMENTO E EMPRESTIMO A SERVIDORES 2anos Quitacio da divida 5 anos Transferéncia Eliminagéo
026.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.91 AUXILIO RECLUSAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
027.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
. Eliminar, ap6s 2 anos da produgio, os
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO documentos referentes as missdes e viagens a
servico ndo efetivadas ou indeferidas.
028.1 NO PAIS
Aprovacgdo das
028.11 COM ONUS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara
CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Evento que dispara
a contagem

CODIGO DESCRITOR Evento que dispara

Temporalidade Temporalidade

a contagem

028.12 COM ONUS LIMITADO 7 anos | Arquivamento - | - Eliminacdo

028.2 NO EXTERIOR
Aprovacgdo das
02821 COM ONUS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
028.22 COM ONUS LIMITADO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
028.23 SEM ONUS 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagao
029.12 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminacdo
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 PUBLICACAO E DIVULGACAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
5 N 5 . Término do vinculo
029.22 INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO lano do beneficiario 10 anos Transferéncia Eliminagdo
ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO Término do vinculo L o
029.23 DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA 1ano do beneficiario 10 anos Transferéncia Eliminagao
Eliminar, apés 2 anos da produgdo, os
029.24 AVALIAGAO DO PROGRAMA 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente documentps cujas informagdes .encontram-
se recapituladas ou consolidadas em
outros.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
029.41 ?GEELIEAGSCAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO 2anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminagéo

DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

029.42 (ORDENADOR DF DESPESAS) 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS ) . A N
029.5 TRANSITORIOS 5anos Fim da vigéncia 52anos Transferéncia Eliminagao
Até a solugdo da
- interposicdo de
029.6 PETICAO DE DIREITOS 5anos pedido de 5 anos Transferéncia Guarda permanente
reconsideragdo ou
de recurso
030 GESTAO DE MATERIAIS
030.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente
030.02 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
) PRESTADORES DE SERVICOS (LICITACAO) q 5
030.03 ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICAGAO, 2 anos Arquivamento B _ Eliminagso

PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO
030.04 QUALIFICACAO DE FORNECEDORES 5 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
031 AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os
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documentos referentes as agdes de aquisigcdo
e _incorporacdo nao efetivadas.

031.1 COMPRA
Aprovagdo das
031.11 Arquivamento contas do ano R
MATERIAL PERMANENTE 5anos 5 anos fiscal pelo Eliminagéo
Tribunal de Contas
Aprovacdo das
031.12 MATERIAL DE CONSUMO Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
031.2 DOACAO E PERMUTA
Utilizar os prazos dos documentos
031.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminag¢do financeiros para as transagoes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
031.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo financeiros para as transagoes que
envolvam pagamento de despesas.
031.3 DACAO. ADJUDICACAO
. Utilizar os prazos dos documentos
031.31 MATERIAL PERMANENTE 5anos thaga(:hfsi?; da 5 anos Transferéncia Eliminacdo financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
. Utilizar os prazos dos documentos
031.32 MATERIAL DE CONSUMO Sanos Q“‘taca‘zﬁt“,’i?; da 5 anos Transferéncia Eliminacio financeiros para as transacdes que
envolvam pagamento de despesas.
031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Utilizar os prazos dos documentos
031.41 MATERIAL PERMANENTE 5anos Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminag¢do financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
031.42 MATERIAL DE CONSUMO 5anos Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminag¢do financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Aprovagdo das
031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Aprovacdo das
032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
Observar os prazos da legislagdo em vigor
032.1 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do para 0s docv:lmlentos referentes aﬁpro'dutos €
insumos quimicos e outras substincias
entorpecentes.
- ; Observar os prazos da legislagdo em vigor
032.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL 1 ano Arquivamento - - Eliminacdo para os documentos referentes a produtos e

insumos quimicos e outras substancias
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entorpecentes.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO

Observar os prazos da legislagdo em vigor
para os documentos referentes a produtos e

032.3 p 2 anos Arquivamento - -
DEPOSITO d Eliminagdo insumos quimicos e outras substincias
entorpecentes.
032.4 TOMBAMENTO 5anos Alienacdo 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Observar os prazos da legislagdo em vigor
para os documentos referentes a produtos e
032.5 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Arquivamento _ _ Eliminagio insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes.
Observar os prazos da legislagdo em vigor
para os documentos referentes a produtos e
032.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO 2 anos Arquivamento 5anos Transferéncia Eliminagéo insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes.
. Eliminar, ap6s 2 anos da produgio, os
033 ALIENACAO E BAIXA documentos referentes as a¢des de alienagdo
e baixa ndo efetivadas.
033.1 VENDA
Aprovacdo das
033.11 MATERIAL PERMANENTE 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
Aprovacdo das
033.12 MATERIAL DE CONSUMO 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
033.2 DOACAO E PERMUTA
Utilizar os prazos dos documentos
033.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
033.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
033.3 DACAO. ADJUDICACAO
. Utilizar os prazos dos documentos
03331 MATERIAL PERMANENTE Sanos Q“‘taca‘:jl?\‘,’i?; da 5 anos Transferéncia Eliminacio financeiros para as transacdes que
envolvam pagamento de despesas.
. Utilizar os prazos dos documentos
033.32 MATERIAL DE CONSUMO Sanos Q“'taga‘zjfsi?; da 5 anos Transferéncia Eliminacio financeiros para as transacdes que
envolvam pagamento de despesas.
033.4 DESFAZIMENTO
Utilizar os prazos dos documentos
033.41 MATERIAL PERMANENTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
033.42 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo financeiros para as transagées que

envolvam pagamento de despesas.




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara
CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL
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Temporalidade Temporalidade

033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Utilizar os prazos dos documentos
033.51 MATERIAL PERMANENTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
033.52 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
033.53 CONFECGAO DE IMPRESSO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
Observar os prazos da legislagdo em vigor
033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E 5anos Conclusao do caso 5 anos Transferéncia Eliminagéo para 0s dOCl,H‘n.el’ltOS referentes aﬁpro'dutos €
AVARIA insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes.
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS — — - — -
035 EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO. 1 ano . _ B Eliminacio
MANUTENGAO E SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DA Arquivamento ¢
INSTITUICAO
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 COMISSAO DE INVENTARIO 2anos Enquanto vigora - - Guarda permanente
Aprovagdo das
A . contas do ano fiscal
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE 5anos Arquivamento 5 anos pelo Tribunal de Guarda permanente
Contas
Aprovacdo das
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL
039.11 CRIAGAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
039.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL
039.2 PERMANENTE 3anos Enquanto vigora 1 ano Transferéncia Eliminagao
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
040.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente
5 - Eliminar, apds 2 anos da produgéo, os
041 AQUISICAO E INCORPORACAO documentos referentes as agdes de aquisi¢io
e incorporagdo ndo efetivadas.
041.1 COMPRA
Aprovacdo das
041.11 BENS IMOVEIS 5anos Arquivamento 5 anos contas d‘? ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
; Aprovagdo das
041.12 VEICULOS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano Eliminagao
fiscal pelo




Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
: ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
Tribunal de Contas
Aprovacdo das
041.13 BENS SEMOVENTES Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
041.2 DOACAO E PERMUTA
041.21 BENS IMOVEIS 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos documentos
04122 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminag¢do financeiros para as transagdes que
i envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
041.23 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
041.3 DACAO. ADJUDICACAO
B Quitagdo total da
041.31 BENS IMOVEIS 5anos divida 5 anos Transferéncia Guarda permanente
; e Utilizar os prazos dos documentos
041.32 VEICULOS 5anos thaga(:hfsi?; da 5 anos Transferéncia Eliminac¢do financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
N Utilizar os prazos dos documentos
041.4 PROCRIACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminac¢do financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
0415 CESSAO E COMODATO
041.51 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
. Utilizar os prazos dos documentos
041.52 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
041.53 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagbes que envolvam
pagamento de despesas.
041.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
Aprovagdo das
041.61 BENS IMOVEIS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
Aprovagdo das
041.62 VEICULOS 5anos Arquivamento 5 anos contas d(? ano fiscal Eliminag¢do
pelo Tribunal de
Contas
Utilizar os prazos dos documentos
041.7 DESMEMBRAMENTO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente financeiros para as transages que envolvam
pagamento de despesas.
Eliminar, apds 2 anos da produgéo, os
042 ALIENAGAO documentos referentes as agoes de
aliena¢do ndo efetivadas.
042.1 VENDA
042.11 BENS IMOVEIS 5anos 5 anos Guarda permanente

Arquivamento

Aprovacdo das
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DESCRITOR
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ARQUIVO CORRENTE

Temporalidade
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a contagem
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Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

contas do ano fiscal
pelo Tribunal de
Contas

Aprovacdo das
contas do ano fiscal

042.12 VEICULOS 5anos Arquivamento 5 anos - Eliminag¢do
pelo Tribunal de
Contas
Aprovacdo das
042.13 BENS SEMOVENTES 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
042.2 DOACAO E PERMUTA
042.21 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.22 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo para as transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.23 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo para as transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
042.3 DACAO. ADJUDICACAO
. Quitagdo total da
042.31 BENS IMOVEIS 5anos divida 5 anos Transferéncia Guarda permanente
; o Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.32 VEICULOS 5anos Quitagdo total da 5 anos Transferéncia Eliminagio para as transacdes que envolvam
divida pagamento de despesas.
Aprovacdo das
042.4 DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
042.5 CESSAO E COMODATO
042.51 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos documentos
042.52 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagado financeiros para as transagoes que
envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos
042.53 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao financeiros para as transagbes que
envolvam pagamento de despesas.
Aprovagdo das
042.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO 4anos Arquivamento contas do ano fiscal Eliminagdo
5 anos pelo Tribunal de
Contas
042.7 BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacao
042.72 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
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DESCRITOR
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Tabela de temporalidade e destinacio de documentos relativos as atividades-meio do Tribunal de Justica do Ceara

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

Aprovacdo das
contas do ano fiscal

043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO 5anos Arquivamento 5 anos Eliminag¢do
pelo Tribunal de
Contas
N B Aprovacao das
REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE ) contas do ano fiscal
043.3 DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO 5anos Arquivamento 5 anos pelo Tribunal de Guarda permanente
Contas
043.4 TOMBAMENTO 5anos Alienacdo 5 anos Transferéncia Guarda permanente
043.5 INSPECAO PATRIMONIAL 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
043.6 MUDANCA
Aprovagdo das
043.61 PARA OUTROS IMOVEIS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
| Utilizar os prazos dos documentos
043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 ano Arquivamento - - Eliminacdo financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
043.7 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
044 ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E
044.1 EMPLACAMENTO 2anos Alienagdo 5 anos Transferéncia Eliminagado
044.2 TOMBAMENTO 5anos Alienacdo 5 anos Transferéncia Guarda permanente
N co:tl; rsogs(;ar?odf?sscal Observar para os acidentes com vitimas, o
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS 5anos Arquivamento 5 anos ; Eliminagéo prazo total de guarda de 20 anos, ap6s a
pelo Tribunal de =
conclusdo do caso.
Contas
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos Arquivamento - - Eliminag¢do
044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Arquivamento - - Eliminagado
Aprovagdo das
044.6 NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS (SEM 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
VITIMAS) pelo Tribunal de
Contas
B B Aprovagdo das
044.7 NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS (COM Arcu contas do ano fiscal
: VITIMAS) 5anos rquivamento 15 anos pelo Tribunal de Eliminag¢do
Contas
N N Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos
045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS referentes as contratagdes ndo efetivadas.
045.01 SEGURO PATRIMONIAL lano Arquivamento - - Eliminacio
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
Aprovagdo das
045.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO S anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo

pelo Tribunal de

Contas
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DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

Aprovacdo das
contas do ano fiscal

045.12 GAS 5anos i 5 anos Eliminacdo
Arquivamento pelo Tribunal de ¢
Contas
Aprovacdo das
045.13 ENERGIA ELETRICA Sanos i 5 anos contas do ano fiscal S
Arquivamento pelo Tribunal de Eliminagéo
Contas
045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
045.21 ELEVADORES - - - - -
045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO - - - - -
045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES - - - - -
045.24 CONSERVACAO PREDIAL - - - - -
045.3 EXECUCAO DE OBRAS
Aprovagdo das
045.31 CONSTRUCAO S5anos Arquivamento 5 anos cor}tas do ano Guarda permanente
fiscal pelo
Tribunal de Contas
Aprovacdo das
045.32 REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURACAO 5anos Arquivamento 5 anos contas d‘,) ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
Aprovacdo das
045.33 ADAPTACAO DE USO S5anos Arquivamento 5 anos contas d‘? ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
045.41 VIGILANCIA PATRIMONIAL (GERAL) 1ano Arquivamento - - Eliminagdo
Aprovacdo das
045.42 VIGILANCIA PATRIMONIAL (PAGAMENTO) 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA - - - - -
045.7 ADESTRAMENTO - - - - -
046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
046.1 PREVENCAO DE INCENDIO
PLANEJAMENTO, ELABORACAO E
046.11 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
046.12 CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS o
046.13 DE COMBATE A INCENDIO 2 anos Arquivamento - - Eliminagao
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS 2anos Conclusao do caso 5 anos Transferéncia Eliminagéo
046.4 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Arquivamento - - Eliminagéo
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046.5 CONTROLE DE PORTARIA 5 anos | Arquivamento 5anos Transferéncia Eliminagéo
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
047.01 COMISSAO DE INVENTARIO 4anos Enquanto vigora - - Guarda permanente
Aprovacdo das
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS 5anos Arquivamento 5 anos C"f‘_‘tasld" f‘“o Guarda permanente
iscal pelo
Tribunal de Contas
Aprovagdo das
047.2 INVENTARIO DE VEICULOS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
Aprovacdo das
0473 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.1 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
049.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
049.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
050.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Aprovagdo das
050.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO 3anos Arquivamento 5 anos _ contas do ano Eliminagio
fiscal pelo Tribunal
de Contas
Aprovacdo das
050.03 CONFORMIDADE CONTABIL i 5 anos contas do ano R
3anos Arquivamento fiscal pelo Tribunal Eliminaggo
de Contas
051 GESTAO ORCAMENTARIA
Eliminar, apds 2 anos da produgéo, os
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente docu.m~entos cujas m,f(')rmacoes sobre
previsdo or¢amentaria encontrem-se
recapituladas ou consolidadas em outros.
051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
Aprovacdo das
0513 EXECUGAO ORCAMENTARIA Sanos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
N - Aprovacao das
DESCENTRA_LIZA(;AO DE RECURSO - DISTRIBUICAO Arqui ¢ contas do ano fiscal
051.31 ORGAMENTARIA 5anos rquivamento 5 anos pelo Tribunal de Eliminago
Contas
ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL - ) Aprovagdo das N
051.32 PESSOAL / DIVIDA 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagéo

pelo Tribunal de
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Contas

Aprovacdo das
contas do ano fiscal

05133 PLANO OPERATIVO - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO Sanos Arquivamento 5 anos pelo Tribunal de Eliminagdo
Contas
RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS
051.4 ADICIONAIS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
051.5 PREVISA0 ORCAMENTARIA 2 anos Arquivamento - - Eliminagao
052 GESTAO FINANCEIRA
Aprovagdo das
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
Aprovagdo das
052.211 RECEITA CORRENTE i 5 anos contas do ano fiscal Eliminacio
5anos Arquivamento pelo Tribunal de ¢
Contas

Aprovacdo das

052212 RECEITA DE CAPITAL 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de

Contas

Aprovagdo das

052.213 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de

Contas

052.22 DESPESA

Aprovacdo das

052.221 DESPESA CORRENTE 5anos Arquivamento 5 anos contas d‘,) ano fiscal Eliminag¢do
pelo Tribunal de

Contas

Aprovagdo das

052.222 DESPESA DE CAPITAL 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano Eliminagio
fiscal pelo

Tribunal de Contas

Aprovacdo das

052.23 DEMONSTRACAO CONTABIL 5anos Arquivamento 5 anos contas d‘? ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de

Contas

Aprovagdo das

052.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagdo
pelo Tribunal de
Contas
052.25 GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Aprovagdo das
052.251 FINANCEIROS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Guarda permanente

pelo Tribunal de
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Contas

Aprovacdo das
contas do ano fiscal

052.252 CREDITICIOS 5anos Arquivamento 5 anos - Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
053 OPERACAO BANCARIA
Aprovagdo das
053.01 CONCILIACAO BANCARIA 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
Aprovagdo das
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
Aprovagdo das
- . Arqui contas do ano fiscal
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA 5anos rquivamento 5 anos pelo Tribunal de Eliminagio
Contas
- | Aprovagdo das
GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO contas do ano fiscal Sinach
053.3 5anos i 5 anos Eliminag¢do
A B CDeE Arquivamento pelo Tribunal de ¢
Contas
Aprovagdo das
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS 5anos Arquivamento 5 anos contas do ano fiscal Eliminagio
pelo Tribunal de
Contas
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
N Aprovagdo das contas
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS 5anos Arquivamento 5 anos doano fiscal pelo Guarda permanente
Tribunal de Contas
Aprovagdo das contas
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL 5anos Arquivamento 5 anos df) ano fiscal pelo Guarda permanente
Tribunal de Contas
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
- ~ Aprovagdo das contas
059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES 5anos Arquivamento 5 anos doano fiscal pelo Guarda permanente
Tribunal de Contas
RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS , Aprovagdo das contas o
059.2 TRIBUTOS 5anos Arquivamento 5 anos doano fiscal pelo Eliminag¢do
Tribunal de Contas
059.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS 5anos Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminag¢do
. B Aprovagdo das contas
059.4 DEVOLUCAO AO ERARIO 5anos Arquivamento 5 anos doano fiscal pelo Eliminagéo
Tribunal de Contas
- Aprovagdo das contas
059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS 5anos Arquivamento 5 anos doano fiscal pelo Eliminagéo

Tribunal de Contas
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060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 3 anos Transferéncia Guarda permanente
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.011 COMPOSIGAO E ATUACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
061.012 OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagio
061.013 ASSESSORAMENTO TECNICO 5 anos Arquivamento - - Eliminagao

ADOGAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE L
061.1 PROTOCOLO 2 anos Arquivamento - - Eliminagao
061.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA, DIAGNOSTICO 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente

. Finalizagdo da

061.3 LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO elaboragdo dos

DOCUMENTAL 4anos instrumentos 5 anos Transferéncia Eliminagado

- . Finalizagio da Eliminar, 2 anos ap6s a finalizagdo da

061.4 ELAB?RACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE 3anos elaboragdo dos 3 anos Transferéncia Guarda permanente felaborag;ao, as versoes prellmmares- dos

GESTAO DE DOCUMENTOS instrumentos instrumentos, assim como os demais

exemplares quando ocorrerem atualizagdes.
061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 CLASSIFICAGAO | 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
061.52 AVALIACAQ
061.521 ELIMINACAO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.522 TRANSFERENCIA 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.523 RECOLHIMENTO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.6 REGISTRO E AUTUACAO DE PROCESSOS 3 anos Arquivamento 3 anos Arquivamento Guarda permanente
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
06201 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E 3 ) 3 ) Guard
: MUSEOLOGICO (GERAL) anos Arquivamento anos Arquivamento uarda permanente
. - Eliminar, apés 2 anos da produgéo, os
062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO documentos referentes as a¢des de aquisicdo
e incorporagdo ndo efetivadas.
Aprovagdo das contas
062.11 COMPRA 5 anos Arquivamento 5nos doano fiscal pelo Eliminag¢do
Tribunal de Contas

062.12 DOAGAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
062.13 PERMUTA 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
062.14 CERTIFICADO DE DOAGAO DE PECA MUSEOLOGICA 3 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
062.2 PROCESSAMENTO TECNICO
062.21 REGISTRO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
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CLASSlFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAG AO FINAL OBSERV. AC()ES
CODIGO DESCRITOR . Evento que dispara . Evento que dispara
Temporalidade Temporalidade
a contaem a contaem
062.22 CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO E INDEXAGAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagido
062.23 LIVRO TOMBO - - - - Guarda permanente
062.24 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
062.25 PROGRAMA DE HISTORIA ORAL 2 anos Arquivamento - - Guarda permanente
062.26 MEMORIA INSTITUCIONAL 2 anos Arquivamento - - Guarda permanente
Aprovagdo das
062.3 INVENTARIO 5anos Arquivamento 5 anos contas d(.) ano fiscal Guarda permanente
pelo Tribunal de
Contas
062.4 DESINCORPORACAO
062.41 DOACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagéo
062.42 DESCARTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminag¢do
063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
063.1 CONSULTAS 2 anos Arquivamento - - Eliminagado
063.2 EMPRESTIMOS lano Devolugao 1 ano Transferéncia Eliminacdo
063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
063.4 MUDANCA DE ACERVOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
064.01 AVALIAGAO E MONITORAMENTO 3 anos Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente
064.11 DESINFESTAGAO E HIGIENIZAGAO (GERAL) . Eliminagao
2 anos Arquivamento - -
. . Aprovagdo das contas
064.12 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO (PAGAMENTO) 5 anos Arquivamento 5nos doano fiscal pelo Eliminagéo
Tribunal de Contas
064.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
064.3 REFORMATACAQ
064.31 MICROFILMAGEM 2 anos Arquivamento - - Eliminagéo
064.32 DIGITALIZAGAO 2 anos Arquivamento - - Eliminag¢do
064.41 RESTAURACAO (GERAL) 2 anos Arquivamento - - L
Eliminacdo
. Aprovagdo das contas
064.42 RESTAURACAO (PAGAMENTO) 5 anos Arquivamento 5nos doano fiscal pelo Eliminagéo
Tribunal de Contas
065 PRODUCAO EDITORIAL
065.1 EDICAO. COEDIGAO 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
. . Aprovagdo das contas
065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL 5 anos Arquivamento 5anos doano fiscal pelo Eliminagéo
Tribunal de Contas
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- - 5 Aprovagdo das contas
065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO 5 anos Arquivamento 5anos doano fiscal pelo Eliminag¢do
Tribunal de Contas
- 5 Utilizar os prazos dos documentos
066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
066.1 INFORMATIZADOS 3anos Arquivamento 3anos Transferéncia Guarda permanente
066.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
066.3 ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
066.31 PROJETO DE MANUTENGAO 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
066.32 GERENCIAMENTO E USO 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacao
066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
066.41 INSTALACAO E CONFIGURAGAO 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente
066.42 GERENCIAMENTO E USO 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
066.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
066.91 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 2 anos Arquivamento - - Eliminagado
Aprovagdo das contas
067 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS 5 Arqui " 5 do ano fiscal pelo Eliminaca
anos rquivamento nos Tribunal de Contas iminagao
069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGCAOQ
069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
N Eliminar, 2 anos apds a conclusdo da
069.11 ARRAN]JO E DESCRICAO 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente organizagio, as versdes preliminares das
planilhas e dos estudos de apoio.
Eliminar, 2 anos apds a finaliza¢do da
069.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente felaboragao, as versoes prellmlnare§ dos
instrumentos, assim como os demais
exemplares quando ocorrerem atualizagdes.
069.21 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 2 anos Arquivamento B _ Eliminagdio
(GERAL)
069.22 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 5 anos Arquivamento 5nos A o o Eliminagao
. (PAGAMENTO) q df) ano fiscal pelo ¢
Tribunal de Contas
069.3 PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL 5 anos Arquivamento 5nos Transferéncia Guarda Permanente
PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS VEICULOS DE . A
069.4 COMUNICACAO 5 anos Arquivamento 5nos Transferéncia Guarda Permanente
070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
070.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente
071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
071.1 SERVICO POSTAL 2anos Arquivamento 5anos Transferéncia Eliminagdo
071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA - - - - -
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071.3 SERVICO DE TELEX - - - - -
071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX - - - - -
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E
0715 IMAGEM - - - - -
Aprovagdo das
contas do ano
071.6 SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA - SEDEX 5 anos Arquivamento 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminagio
de Contas
Aprovacdo das
SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE i contas do ano L
0.71.7 CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE 5 anos Arquivamento 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminagao
de Contas
Aprovacdo das
contas do ano
0.71.8 MALA OFICIAL 5 anos Arquivamento 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminagao
de Contas
072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE 2 anos Arquivamento - - Eliminagao
073 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
073.2 SERVICO DE TELEX 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU Concluséo da
073.31 TITULARIDADE 2anos transferéncia 2 anos Transferéncia Eliminagao
073.32 REGISTRO DE LIGACOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagao
Aprovagdo das contas
073.33 DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS 5anos Arquivamento 5anos doano fiscal pelo Eliminago
Tribunal de Contas
Aprovagdo das contas
073.34 CONTA TELEFONICA 5anos Arquivamento 5anos doanofiscal pelo Eliminagao
Tribunal de Contas
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E Apfvagagtlmlmas
073.4 IMAGEM 5 anos Arquivamento 5anos 0ano liscal pelo Eliminagao
Tribunal de Contas
900 ADMINISTRA(,'AO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
910 GESTAO DE EVENTOS
910.001 GESTAO DE EVENTOS (GERAL) 3 anos Arquivamento - - Eliminag¢do
910.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
910.02 SOLENIDADE, COMEMORACAO, HOMENAGEM 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
FELICITACAO, AGRADECIMENTO, PESAMES, ) R
910.03 DESPEDIDA 1 ano Arquivamento - - Eliminagéo
910.04 ORGANIZACAO DE EVENTO - FEIRA, SALAO, 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
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EXPOSICAO, MOSTRA, FESTA
CONGRESSO, CONFERENCIA, SEMINARIO, SIMPOSIO,
910.05 ENCONTRO, CONVENGAO, CICLO DE PALESTRAS, MESA 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
REDONDA
PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E . S
910.06 REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUIGOES 5anos Arquivamento - - Eliminagao
911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO 3anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
912 DIVULGACAO 1 ano Arquivamento 2 anos Transferéncia Eliminagdo
5 . Homologagdo do
913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA lano evento 2 anos Transferéncia Eliminac¢do
914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda Permanente
~ Homologagdo do P
915 AVALIACAO DOS RESULTADOS 2anos evento 2 anos Transferéncia Guarda permanente
~ Homologacgdo do A
916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS 2anos evento 2 anos Transferéncia Guarda permanente
~ Homologagdo do
917 PREMIACAO 2anos evento 2 anos Transferéncia Guarda permanente
918 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS - - - - -
919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
- Utilizar os prazos de guarda e a destinagao
PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E : _ _ PSP final dos assentamentos funcionais para
9191 REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos Arquivamento Eliminagao os documentos comprobatérios de
participacao.
920 PROMOCAO DE VISITAS
920.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO 3anos Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente
921 PROGRAMAGAO DE VISITAS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos Arquivamento - - Eliminacado
990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS 1 ano Arquivamento - - Eliminagio
PEDIDO, OFERECIMENTO E INFORMAGAO DIVERSOS . S
991.1 (GERAL) 1ano Arquivamento - - Eliminagao
9912 PEDIDO DE BUSCA DE CERTIDAO - NASCIMENTO / 2 anos Arqui t _ _ Eliminacio
: CASAMENTO / OBITO / ANTECEDENTE CRIMINAL rquivamento i
9913 INFORMAGAO PROCESSUAL SOBRE PROCESSO 2 anos Arqui " B B Eliminacio
. ADMINISTRATIVO OU JUDICIAL rquivamento ¢
PEDIDO DE CARTA DE APRESENTACAO E
9914 RECOMENDAGAO (PESSOA FiSICA OU PESSOA 1 ano Arquivamento - - Eliminacdo
JURIDICA)
RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGOES CULTURAIS,
992 DE AMIGOS E DE SERVIDORES 1 ano Arquivamento - - Eliminagio




